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APRESENTACAO

PARABENS! ESTE E O PASSAPORTE PARA SUA APROVACAO.

A Nova Concursos tem um unico propoésito: mudar a vida das pessoas.

Vamos ajudar vocé a alcancar o tdo desejado cargo publico.

Nossos livros sdo elaborados por professores que atuam na area de Concursos Publicos. Assim a
matéria € organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afinal corremos contra o tempo,
pOr isso a preparacao é muito importante.

Aproveitando, convidamos vocé para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteldos
preparatorios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado.

Estar a frente é nosso objetivo, sempre.

Contamos com indice de aprovacao de 87%*.

O que nos motiva € a busca da exceléncia. Aumentar este indice € nossa meta.

Acesse www.novaconcursos.com.br e conheca todos os nossos produtos.

Oferecemos uma solucdo completa com foco na sua aprovagdo, como: apostilas, livros, cursos on-
line, questbes comentadas e treinamentos com simulados online.

Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida!

Obrigado e bons estudos!

*Indice de aprovacio baseado em ferramentas internas de medicao.

CURSO ONLINE

PASSO 1
Acesse:
www.novaconcursos.com.br/passaporte

» NOVA

N2/ CONCURSOS “w! PASSO 2
e ARORIE e Digite o cédigo do produto no campo indicado no
Gratis ite.
Conteudo Online O c.é'digo encontra-se no verso Qa'capa da apostila.
:n: *Utilize sempre os 8 primeiros digitos.
Acesse nosso site e Ex: FV054-18

complemente seus estudos.

PASSO 3
% Pronto!

Vocé ja pode acessar os conteidos online.
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LINGUA PORTUGUESA

PROF. ZENAIDE AUXILIADORA PACHEGAS BRANCO

Graduada pela Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras de Adamantina. Especialista pela Universidade Estadual Paulista
—Unesp

LETRA E FONEMA

nou

A palavra fonologia é formada pelos elementos gregos fono (“som, voz") e log, logia (“estudo”, “conhecimento”). Significa
literalmente “estudo dos sons” ou “estudo dos sons da voz". Fonologia é a parte da gramatica que estuda os sons da lin-
gua quanto a sua funcdo no sistema de comunicacao linguistica, quanto a sua organizagdo e classificacdo. Cuida, também,
de aspectos relacionados a divisdo silabica, a ortografia, a acentuacdo, bem como da forma correta de pronunciar certas
palavras. Lembrando que, cada individuo tem uma maneira propria de realizar estes sons no ato da fala. Particularidades na
pronuncia de cada falante sdo estudadas pela Fonética.

Na lingua falada, as palavras se constituem de fonemas; na lingua escrita, as palavras sdo reproduzidas por meio de
simbolos gréficos, chamados de letras ou grafemas. Da-se o nome de fonema ao menor elemento sonoro capaz de esta-
belecer uma distin¢ao de significado entre as palavras. Observe, nos exemplos a seguir, os fonemas que marcam a distin¢ao
entre os pares de palavras:

amor —ator / morro —corro / vento - cento

Cada segmento sonoro se refere a um dado da lingua portuguesa que estd em sua memdria: a imagem acustica que
vocé - como falante de portugués - guarda de cada um deles. E essa imagem acUstica que constitui o fonema. Este forma
os significantes dos signos linguisticos. Geralmente, aparece representado entre barras: /m/, /b/, /a/, /v/, etc.

Fonema e Letra
- O fonema nao deve ser confundido com a letra. Esta é a representacédo grdfica do fonema. Na palavra sapo, por
exemplo, a letra “s” representa o fonema /s/ (Ié-se sé); ja na palavra brasa, a letra “s” representa o fonema /z/ (1é-se zé).
- As vezes, 0 mesmo fonema pode ser representado por mais de uma letra do alfabeto. E o caso do fonema /z/, que
pode ser representado pelas letras z, s, x: zebra, casamento, exilio.
Em alguns casos, a mesma letra pode representar mais de um fonema. A letra "x", por exemplo, pode representar:
- o fonema /sé/: texto
o fonema /z&/: exibir
o fonema /che/: enxame
o grupo de sons /ks/: taxi

- O nimero de letras nem sempre coincide com o nimero de fonemas.

Toxico = fonemas: /t/6/k/s/i/c/o/ letras: toxico
1234567 123456
Galho = fonemas:  /g/a/lh/o/ letras: galho
12 3 4 12345

"o

- As letras “m"” e “n", em determinadas palavras, ndo representam fonemas. Observe os exemplos: compra, conta. Nestas
palavras, “m” e “n" indicam a nasalizacdo das vogais que as antecedem: /&/. Veja ainda: nave: o /n/ é um fonema; danga: o

", n un ", n

n" ndo é um fonema; o fonema é /a/, representado na escrita pelas letras “a” e “n".

- Aletra h, ao iniciar uma palavra, ndo representa fonema.
Hoje = fonemas: ho/j/e/ letras: hoje
12 3 1234

Classificacao dos Fonemas
Os fonemas da lingua portuguesa sdo classificados em:

1) Vogais
As vogais sao os fonemas sonoros produzidos por uma corrente de ar que passa livremente pela boca. Em nossa lingua,
desempenham o papel de nucleo das silabas. Isso significa que em toda silaba ha, necessariamente, uma Unica vogal.

@ NovA 1
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Na producdo de vogais, a boca fica aberta ou entrea-
berta. As vogais podem ser:

- Orais: quando o ar sai apenas pela boca: /a/, /e/, /i/,
/o/, /u/.

- Nasais: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais.

/a/: fa, canto, tampa

/ & /: dente, tempero

/1/: lindo, mim

/6/: bonde, tombo

/ G /: nunca, algum

- Atonas: pronunciadas com menor intensidade: até,
bola.

- Ténicas: pronunciadas com maior intensidade: até,
bola.

Quanto ao timbre, as vogais podem ser:

- Abertas: pé, lata, p6

- Fechadas: més, luta, amor

- Reduzidas - Aparecem quase sempre no final das pa-
lavras: dedo (“dedu”), ave (“avi”), gente (“genti”).

2) Semivogais

Os fonemas /i/ e /u/, algumas vezes, ndo sdo vogais.
Aparecem apoiados em uma vogal, formando com ela uma
s6 emissdo de voz (uma silaba). Neste caso, estes fonemas
sdo chamados de semivogais. A diferenca fundamental en-
tre vogais e semivogais esta no fato de que estas nao de-
sempenham o papel de nucleo silabico.

Observe a palavra papai. Ela é formada de duas silabas:
pa - pai. Na ultima silaba, o fonema vocalico que se destaca
€ 0 "a". Ele é a vogal. O outro fonema vocalico “i" ndo é tdo
forte quanto ele. E a semivogal. Outros exemplos: saudade,
histéria, série.

3) Consoantes

Para a producao das consoantes, a corrente de ar expi-
rada pelos pulmdes encontra obstaculos ao passar pela ca-
vidade bucal, fazendo com que as consoantes sejam verda-
deiros “ruidos”, incapazes de atuar como nucleos silabicos.
Seu nome provém justamente desse fato, pois, em portu-
gués, sempre consoam (“soam com”) as vogais. Exemplos:

/b/, st/ sds, v/ UL /m/, etc.
Encontros Vocalicos

Os encontros vocalicos sdo agrupamentos de vogais e
semivogais, sem consoantes intermediarias. E importante
reconhecé-los para dividir corretamente os vocabulos em
silabas. Existem trés tipos de encontros: o ditongo, o triton-
go e o hiato.

: Y
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1) Ditongo

E o encontro de uma vogal e uma semivogal (ou vice-
versa) numa mesma silaba. Pode ser:

- Crescente: quando a semivogal vem antes da vogal:
sé-rie (i = semivogal, e = vogal)

- Decrescente: quando a vogal vem antes da semivo-
gal: pai (a = vogal, i = semivogal)

- Oral: quando o ar sai apenas pela boca: pai

- Nasal: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais: mae

2) Tritongo

E a sequéncia formada por uma semivogal, uma vo-
gal e uma semivogal, sempre nesta ordem, numa so silaba.
Pode ser oral ou nasal: Paraguati - Tritongo oral, qudo - Tri-
tongo nasal.

3) Hiato

E a sequéncia de duas vogais numa mesma palavra que
pertencem a silabas diferentes, uma vez que nunca ha mais
de uma vogal numa mesma silaba: saida (sa-i-da), poesia
(po-e-si-a).

Encontros Consonantais

O agrupamento de duas ou mais consoantes, sem vo-
gal intermediaria, recebe o nome de encontro consonantal.
Existem basicamente dois tipos:

1-) os que resultam do contato consoante + “I" ou “r”
e ocorrem numa mesma silaba, como em: pe-dra, pla-no,
a-tle-ta, cri-se.

2-) os que resultam do contato de duas consoantes
pertencentes a silabas diferentes: por-ta, rit-mo, lis-ta.

Ha ainda grupos consonantais que surgem no inicio
dos vocabulos; sdo, por isso, inseparaveis: pneu, gno-mo,
psi-co6-lo-go.

Digrafos

De maneira geral, cada fonema é representado, na es-
crita, por apenas uma letra: lixo - Possui quatro fonemas e
quatro letras.

Ha, no entanto, fonemas que sdo representados, na es-
crita, por duas letras: bicho - Possui quatro fonemas e cinco
letras.

Na palavra acima, para representar o fonema /xe/ fo-
ram utilizadas duas letras: o “c" e 0 "h".

Assim, o digrafo ocorre quando duas letras sGo usadas
para representar um Unico fonema (di = dois + grafo = le-
tra). Em nossa lingua, hd um nUmero razoavel de digrafos
que convém conhecer. Podemos agrupa-los em dois tipos:
consonantais e vocalicos.
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Digrafos Consonantais

Letras Fonemas Exemplos
lh /lhe/ telhado

nh /nhe/ marinheiro
ch /xe/ chave

rr /re/ (no interior da palavra) carro

ss /se/ (no interior da palavra) passo

qu /k/ (qu seguido de e e i) queijo, quiabo
qu /9/ ( gu seguido de e e i) guerra, guia
sc /se/ crescer

s¢ /se/ desco

Xc /se/ excecdo

Digrafos Vocalicos

Registram-se na representa¢do das vogais nasais:

Fonemas Letras Exemplos
/a/ am tampa
an canto
/é/ em templo
en lenda
S/ im limpo
in lindo
o/ om tombo
on tonto
/a/ um chumbo
un corcunda

* Observacgao: “gu” e “qu” sdo digrafos somente quando seguidos de “e” ou “i", representam os fonemas /g/ e /k/:
guitarra, aquilo. Nestes casos, a letra "u” ndo corresponde a nenhum fonema. Em algumas palavras, no entanto, o “u” repre-
senta um fonema - semivogal ou vogal - (aguentar, linguica, aquifero...). Aqui, “gu” e "qu” ndo sdo digrafos. Também ndo ha
digrafos quando sao seguidos de “a” ou “0" (quase, averiguo) .

** Dica: Conseguimos ouvir o som da letra “u” também, por isso néo had digrafo! Veja outros exemplos: Aqua = /agua/ nés
pronunciamos a letra “u”, ou entdo teriamos /aga/. Temos, em “dgua’, 4 letras e 4 fonemas. Ja em guitarra = /gitara/ - ndo

o Y/

pronunciamos o “u’, entdo temos digrafo [alids, dois digrafos: ‘gu” e “rr"]. Portanto: 8 letras e 6 fonemas).
Difonos

Assim como existem duas letras que representam um sé fonema (os digrafos), existem letras que representam dois

fonemas. Sim! E o caso de “fixo", por exemplo, em que o “X" representa o fonema /ks/; tdxi e crucifixo também sdo exemplos
de difonos. Quando uma letra representa dois fonemas temos um caso de difono.

Fontes de pesquisa:

http://www.soportugues.com.br/secoes/fono/fono1.php

SACCONI, Luiz Anténio. Nossa gramatica completa Sacconi. 302 ed. Rev. Sdo Paulo: Nova Geracéo, 2010.

Portugués: novas palavras: literatura, gramdtica, redagdo / Emilia Amaral... [et al.]. — Sdo Paulo: FTD, 2000.

Portugués linguagens: volume 1 / Wiliam Roberto Cereja, Thereza Cochar Magalhaes. — 72ed. Reform. - S&do Paulo:
Saraiva, 2010.
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Questoes

1-) (PREFEITURA DE PINHAIS/PR — INTERPRETE DE LI-
BRAS — FAFIPA/2014) Em todas as palavras a seguir ha um
digrafo, EXCETO em

(A) prazo.

(B) cantor.

(C) trabalho.

(D) professor.

1-)
A) prazo - "pr” é encontro consonantal
B) cantor — "an” é digrafo
C) trabalho — "tr” encontro consonantal / “Ih" é digrafo
(D) professor — “pr” encontro consonantal q “ss” é di-
grafo
RESPOSTA: "A".

(
(
(

2-) (PREFEITURA DE PINHAIS/PR — INTERPRETE DE LI-
BRAS - FAFIPA/2014) Assinale a alternativa em que os itens
destacados possuem o mesmo fonema consonantal em to-
das as palavras da sequéncia.

(A) Externo — precisa — som — usuario.

(B) Gente — seguranca — adjunto — Japéo.

(C) Chefe — caixas — deixo — exatamente.

(D) Cozinha — pesada — lesdo — exemplo.

2-) Coloquei entre barras (/ /) o fonema representado
pela letra destacada:

(A) Externo /s/ — precisa /s/ —som /s/ — usuario /z/

(B) Gente /j/ —seguranca /g/ —adjunto /j/ —Japdo /j/

(C) Chefe /x/ —caixas /x/ —deixo /x/ —exatamente
/z/

(D) cozinha /z/ —pesada /z/ —leséo /z/—exemplo /z/

RESPOSTA: "D".

3-) (CORPO DE BOMBEIROS MILITAR/PI — CURSO DE
FORMACAO DE SOLDADOS - UESPI/2014) "Seja Sangue
Bom!” Na silaba final da palavra “sangue”, encontramos
duas letras representando um Unico fonema. Esse fenome-
no também esta presente em:

A) cartola.

B) problema.

C) guarana.

D) agua.

E) nascimento.

3-) Duas letras representando um Unico fonema = di-
grafo

A) cartola = ndo ha digrafo

B) problema = ndo ha digrafo

C) guarana = nao ha digrafo (vocé ouve o som do “u”)

D) agua = nao ha digrafo (vocé ouve o som do “u”)

E) nascimento = digrafo: sc

RESPOSTA: “E".
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( ESTRUTURA DAS PALAVRAS )

As palavras podem ser analisadas sob o ponto de vista
de sua estrutura significativa. Para isso, nos as dividimos
em seus menores elementos (partes) possuidores de sen-
tido. A palavra inexplicdvel, por exemplo, é constituida por
trés elementos significativos:

In = elemento indicador de negacao

Explic — elemento que contém o significado basico da
palavra

Avel = elemento indicador de possibilidade

Estes elementos formadores da palavra recebem o
nome de morfemas. Através da unido das informacdes
contidas nos trés morfemas de inexplicdvel, pode-se en-
tender o significado pleno dessa palavra: “aquilo que ndo
tem possibilidade de ser explicado, que ndo é possivel tornar
claro”.

MORFEMAS = sdo as menores unidades significativas
que, reunidas, formam as palavras, dando-lhes sentido.

Classificacdo dos morfemas:

Radical, lexema ou semantema - é o elemento por-
tador de significado. E através do radical que podemos for-
mar outras palavras comuns a um grupo de palavras da
mesma familia. Exemplo: pequeno, pequenininho, pequenez.
O conjunto de palavras que se agrupam em torno de um
mesmo radical denomina-se familia de palavras.

Afixos — elementos que se juntam ao radical antes (os
prefixos) ou depois (sufixos) dele. Exemplo: beleza (sufi-
x0), prever (prefixo), infiel.

Desinéncias - Quando se conjuga o verbo amar, ob-
tém-se formas como amava, amavas, amava, amavamos,
amaveis, amavam. Estas modificacbes ocorrem a medida
que o verbo vai sendo flexionado em numero (singular e
plural) e pessoa (primeira, segunda ou terceira). Também
ocorrem se modificarmos o tempo e o modo do verbo
(amava, amara, amasse, por exemplo). Assim, podemos
concluir que existem morfemas que indicam as flexdes das
palavras. Estes morfemas sempre surgem no fim das pala-
vras variaveis e recebem o nome de desinéncias. Ha desi-
néncias nominais e desinéncias verbais.

« Desinéncias nominais: indicam o género e o nimero
dos nomes. Para a indicacdo de género, o portugués cos-
tuma opor as desinéncias -o/-a: garoto/garota; menino/
menina. Para a indicacdo de nUmero, costuma-se utilizar
o morfema —s, que indica o plural em oposicdo a auséncia
de morfema, que indica o singular: garoto/garotos; garota/
garotas; menino/meninos; menina/meninas. No caso dos
nomes terminados em —r e —z, a desinéncia de plural assu-
me a forma -es: mar/mares; revolver/revolveres; cruz/cruzes.
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CONCEITOS, UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE E SOFTWARE EM
AMBIENTE DE MICROINFORMATICA.

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS (XP/7/8).

CONCEITOS, UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE E SOFTWARE EM
AMBIENTE DE MICROINFORMATICA.

USO DOS RECURSOS, AMBIENTE DE TRABALHO, ARQUIVO, PASTAS,
MANIPULACAO DE ARQUIVOS, FORMATAGCAO, LOCALIZACAO DE ARQUIVOS,

9 LIXEIRA, AREA DE TRANSFERENCIA E BACKUP. )

1. Conceitos e fundamentos basicos de informatica

A Informaética é um meio para diversos fins, com isso acaba atuando em todas as areas do conhecimento. A sua utiliza-
¢do passou a ser um diferencial para pessoas e empresas, visto que, o controle da informacéo passou a ser algo fundamen-
tal para se obter maior flexibilidade no mercado de trabalho. Logo, o profissional, que melhor integrar sua area de atuacédo
com a informatica, atingira, com mais rapidez, os seus objetivos e, consequentemente, 0 seu sucesso, por isso em quase
todos editais de concursos publicos temos Informatica.

1.1. O que é informatica?

Informatica pode ser considerada como significando “informacdo automatica”, ou seja, a utilizagdo de métodos e téc-
nicas no tratamento automatico da informacdo. Para tal, é preciso uma ferramenta adequada: O computador.

A palavra informatica originou-se da juncdo de duas outras palavras: informacdo e automatica. Esse principio basico
descreve o proposito essencial da informatica: trabalhar informagdes para atender as necessidades dos usuarios de maneira
rapida e eficiente, ou seja, de forma automatica e muitas vezes instantanea.

Nesse contexto, a tecnologia de hardwares e softwares é constantemente atualizada e renovada, dando origem a equi-
pamentos eletrénicos que atendem desde usuarios domésticos até grandes centros de tecnologia.

1.2. O que é um computador?

O computador é uma maquina que processa dados, orientado por um conjunto de instrucdes e destinado a produzir
resultados completos, com um minimo de intervencdo humana. Entre varios beneficios, podemos citar:

: grande velocidade no processamento e disponibilizacdo de informacdes;

: precisdo no fornecimento das informacdes;

: propicia a reducdo de custos em varias atividades

. préprio para execucao de tarefas repetitivas;

Como ele funciona?

Em informatica, e mais especialmente em computadores, a organizagédo basica de um sistema sera na forma de:

ENTRADA ¥ pProcEssavEnto |—* SATDA

REALIMENTACAQ +—

Figura 1: Etapas de um processamento de dados.
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Vamos observar agora, alguns pontos fundamentais
para o entendimento de informatica em concursos publi-
cos.

Hardware, sdo os componentes fisicos do computador,
ou seja, tudo que for tangivel, ele é composto pelos peri-
féricos, que podem ser de entrada, saida, entrada-saida ou
apenas saida, além da CPU (Unidade Central de Processa-
mento)

Software, sdo os programas que permitem o funciona-
mento e utilizacdo da maquina (hardware), é a parte légica
do computador, e pode ser dividido em Sistemas Operacio-
nais, Aplicativos, Utilitarios ou Linguagens de Programacao.

O primeiro software necessario para o funcionamento
de um computador é o Sistema Operacional (Sistema Ope-
racional). Os diferentes programas que vocé utiliza em um
computador (como o Word, Excel, PowerPoint etc) sdo os
aplicativos. Ja os utilitarios sdo os programas que auxiliam
na manutencdo do computador, o antivirus é o principal
exemplo, e para finalizar temos as Linguagens de Progra-
magcdo que sdo programas que fazem outros programas,
como o JAVA por exemplo.

Importante mencionar que os softwares podem ser
livres ou pagos, no caso do livre, ele possui as seguintes
caracteristicas:

e O usuério pode executar o software, para qualquer
uso.

e Existe a liberdade de estudar o funcionamento do
programa e de adapta-lo as suas necessidades.

e E permitido redistribuir copias.

e O usuario tem a liberdade de melhorar o progra-
ma e de tornar as modificacdes publicas de modo que a
comunidade inteira beneficie da melhoria.

Entre os principais sistemas operacionais pode-se des-
tacar o Windows (Microsoft), em suas diferentes versdes,
o Macintosh (Apple) e o Linux (software livre criado pelo
finlandés Linus Torvalds), que apresenta entre suas versdes
o Ubuntu, o Linux Educacional, entre outras.

E o principal software do computador, pois possibilita
que todos os demais programas operem.

Android é um Sistema Operacional desenvolvido pelo
Google para funcionar em dispositivos moveis, como Smar-
tphones e Tablets. Sua distribuicdo é livre, e qualquer pessoa
pode ter acesso ao seu codigo-fonte e desenvolver aplicati-
vos (apps) para funcionar neste Sistema Operacional.

iOS, é o sistema operacional utilizado pelos aparelhos
fabricados pela Apple, como o iPhone e o iPad.

2. Conhecimento e utilizacdo dos principais softwares
utilitérios (compactadores de arquivos, chat, clientes de
e-mails, reprodutores de video, visualizadores de imagem)

Os compactadores de arquivos servem para transfor-
mar um grupo de arquivos em um Unico arquivo e ocu-
pando menos memdria, ficou muito famoso como o termo
zipar um arquivo.

Hoje o principal programa é o WINRAR para Windows,
inclusive com suporte para outros formatos. Compacta em
média de 8% a 15% a mais que o seu principal concorrente,
o WinZIP. WinRAR é um dos Unicos softwares que trabalha
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com arquivos dos mais diferentes formatos de compresséo,
tais como: ACE, ARJ, BZ2, CAB, GZ, ISO, JAR, LZH, RAR, TAR,
UUEncode, ZIP, 7Z e Z. Também suporta arquivos de até
8.589 bilhdes de Gigabytes!

Chat é um termo da lingua inglesa que se pode tra-
duzir como “bate-papo” (conversa). Apesar de o conceito
ser estrangeiro, é bastante utilizado no nosso idioma para
fazer referéncia a uma ferramenta (ou férum) que permite
comunicar (por escrito) em tempo real através da Internet.

Principais canais para chats sdo os portais, como Uol,
Terra, G1, e até mesmo softwares de servicos mensageiros
como o Skype, por exemplo.

Um e-mail hoje é um dos principais meios de comuni-
cacao, por exemplo:

canaldoovidio@gmail.com

Onde, canaldoovidio é o usuario o arroba quer dizer
na, o gmail é o servidor e o .com é a tipagem.

Para editarmos e lermos nossas mensagens eletronicas
em um Unico computador, sem necessariamente estarmos
conectados a Internet no momento da criacdo ou leitura do
e-mail, podemos usar um programa de correio eletrénico.
Existem varios deles. Alguns gratuitos, como o Moxzilla Thun-
derbird, outros proprietarios como o Outlook Express. Os dois
programas, assim como Varios outros que servem a mesma
finalidade, tém recursos similares. Apresentaremos os recur-
sos dos programas de correio eletronico através do Outlook
Express que também estdo presentes no Mozilla Thunderbird.

Um conhecimento basico que pode tornar o dia a dia
com o Outlook muito mais simples é sobre os atalhos de
teclado para a realizacdo de diversas funcdes dentro do
Outlook. Para vocé comecar os seus estudos, anote alguns
atalhos simples. Para criar um novo e-mail, basta apertar
Ctrl + Shift + M e para excluir uma determinada mensagem
aposte no atalho Ctrl + D. Levando tudo isso em considera-
cdo inclua os atalhos de teclado na sua rotina de estudos e
va preparado para o concurso com os principais na cabeca.

Uma das funcionalidades mais Uteis do Outlook para pro-
fissionais que compartilham uma mesma area é o compartilha-
mento de calendario entre membros de uma mesma equipe.

Por isso mesmo é importante que vocé tenha o conhe-
cimento da técnica na hora de fazer uma prova de con-
curso que exige os conhecimentos basicos de informatica,
pois por ser uma funcdo bastante utilizada tem maiores
chances de aparecer em uma ou mais questdes.

O calendéario é uma ferramenta bastante interessante
do Outlook que permite que o usuario organize de forma
completa a sua rotina, conseguindo encaixar tarefas, com-
promissos e reunides de maneira organizada por dia, de
forma a ter um maior controle das atividades que devem
ser realizadas durante o seu dia a dia.

Dessa forma, uma funcionalidade do Outlook permi-
te que vocé compartilhe em detalhes o seu calendario ou
parte dele com quem vocé desejar, de forma a permitir
que outra pessoa também tenha acesso a sua rotina, o que
pode ser uma 6tima pedida para profissionais dentro de
uma mesma equipe, principalmente quando um determi-
nado membro entra de férias.
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Para conseguir utilizar essa fungdo basta que vocé entre em Calendario na aba indicada como Pagina Inicial. Feito isso,
basta que vocé clique em Enviar Calendario por E-mail, que vai fazer com que uma janela seja aberta no seu Outlook.

Nessa janela é que vocé vai poder escolher todas as informacGes que vao ser compartilhadas com quem vocé deseja,
de forma que o Outlook vai formular um calendéario de forma simples e detalhada de facil visualizacdo para quem vocé
deseja enviar uma mensagem.

Nos dias de hoje, praticamente todo mundo que trabalha dentro de uma empresa tem uma assinatura prépria para
deixar os comunicados enviados por e-mail com uma aparéncia mais profissional.

Dessa forma, é considerado um conhecimento basico saber como criar assinaturas no Outlook, de forma que este con-
tetdo pode ser cobrado em alguma questdo dentro de um concurso publico.

Por isso mesmo vale a pena inserir o tema dentro de seus estudos do conteldo basico de informatica para a sua pre-
paracdo para concurso. Ao contrario do que muita gente pensa, a verdade é que todo o processo de criar uma assinatura é
bastante simples, de forma que perder pontos por conta dessa questdo em especifico é perder pontos a toa.

Para conseguir criar uma assinatura no Outlook basta que vocé entre no menu Arquivo e busque pelo botdo de Op¢des.
L& vocé vai encontrar o botdo para E-mail e logo em seguida o botdo de Assinaturas, que é onde vocé deve clicar. Feito isso,
vOCé vai conseguir adicionar as suas assinaturas de maneira rapida e pratica sem maiores problemas.

No Outlook Express podemos preparar uma mensagem através do icone Criar e-mail, demonstrado na figura acima, ao
clicar nessa imagem aparecera a tela a seguir:

| = H = Sem titulo - Mensagem (HTML) T EH - O X
LUlalieY  MENSAGEM IMNSERIR op CGES FORMATAR TEXTO REVISAD
EE LUJ Anexar Arquivo >

07 Anexar ftemn ~

Colar Nomes Marcas
. - [# Assinatura - -
Area de Transferén.. Texto Basico Incluir Zoom Aplicativos -~
Para...

Cc..
Enviar

Assunto

Figura 2: Tela de Envio de E-mail

Para: deve ser digitado o endereco eletronico ou o contato registrado no Outlook do destinatario da mensagem. Cam-
po obrigatorio.

Cc: deve ser digitado o endereco eletrénico ou o contato registrado no Outlook do destinatario que servira para ter
ciéncia desse e-mail.

Cco: Igual ao Cc, porém os destinatarios ficam ocultos.

Assunto: campo onde serd inserida uma breve descricdo, podendo reservar-se a uma palavra ou uma frase sobre o
contetido da mensagem. E um campo opcional, mas aconselhavel, visto que a falta de seu preenchimento pode levar o
destinatario a ndo dar a devida importancia a mensagem ou até mesmo desconsidera-la.

Corpo da mensagem: logo abaixo da linha assunto, é equivalente a folha onde sera digitada a mensagem.

A mensagem, apos digitada, pode passar pelas formatacdes existentes na barra de formatacdo do Outlook:

Mozilla Thunderbird é um cliente de email e noticias open-source e gratuito criado pela Mozilla Foundation (mesma
criadora do Mozilla Firefox).

Webmail é o nome dado a um cliente de e-mail que ndo necessita de instalacdo no computador do usuério, ja que
funciona como uma pagina de internet, bastando o usuario acessar a pagina do seu provedor de e-mail com seu login e
senha. Desta forma, o usuario ganha mobilidade ja que ndo necessita estar na maquina em que um cliente de e-mail esta

instalado para acessar seu e-mail.
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A popularizagdo da banda larga e dos servicos de e-mail com grande capacidade de armazenamento estd aumentan-
do a circulacdo de videos na Internet. O problema é que a profusdo de formatos de arquivos pode tornar a experiéncia
decepcionante.

A maioria deles depende de um Unico programa para rodar. Por exemplo, se a extensdo é MOV, vocé vai necessitar do
QuickTime, da Apple. Outros, além de um player de video, necessitam do “codec” apropriado. Acronimo de “COder/DECo-
der”, codec é uma espécie de complemento que descomprime - e comprime - o arquivo. E o caso do MPEG, que roda no
Windows Media Player, desde que o codec esteja atualizado - em geral, a instalagdo é automatica.

Com os trés players de multimidia mais populares - Windows Media Player, Real Player e Quicktime -, vocé dificilmente
encontrard problemas para rodar videos, tanto offline como por streaming (neste caso, o download e a exibicdo do video
sdo simultaneos, como na TV Terra).

Atualmente, devido a evolucdo da internet com os mais variados tipos de paginas pessoais e redes sociais, ha uma
grande demanda por programas para trabalhar com imagens. E, como sempre é esperado, em resposta a isso, também ha
no mercado uma ampla gama de ferramentas existentes que fazem algum tipo de tratamento ou conversado de imagens.

Porém, muitos destes programas ndo sdo o que se pode chamar de simples e intuitivos, causando confusdo em seu
uso ou na manipulagdo dos recursos existentes. Caso o que vocé precise seja apenas um programa para visualizar imagens
e aplicar tratamentos e efeitos simples ou montar apresentagoes de slides, é sempre bom dar uma conferida em alguns
aplicativos mais leves e com recursos mais enxutos como os visualizadores de imagens.

Abaixo, segue uma selecdo de visualizadores, muitos deles trazendo os recursos mais simples, comuns e faceis de se
utilizar dos editores, para vocé que nao precisa de tantos recursos, mas ainda assim gosta de dar um tratamento especial
para as suas mais variadas imagens.

O Picasa estda com uma versdo cheia de inovagdes que faz dele um aplicativo completo para visualizacdo de fotos e
imagens. Além disso, ele possui diversas ferramentas Uteis para editar, organizar e gerenciar arquivos de imagem do com-
putador.

As ferramentas de edicdo possuem os métodos mais avancados para automatizar o processo de correcao de imagens.
No caso de olhos vermelhos, por exemplo, o programa consegue identificar e corrigir todos os olhos vermelhos da foto
automaticamente sem precisar selecionar um por um. Além disso, é possivel cortar, endireitar, adicionar textos, inserir efei-
tos, e muito mais.

Um dos grandes destaques do Picasa é sua poderosa biblioteca de imagens. Ele possui um sistema inteligente de ar-
mazenamento capaz de filtrar imagens que contenham apenas rostos. Assim vocé consegue visualizar apenas as fotos que
contém pessoas.

Depois de tudo organizado em seu computador, vocé pode escolher diversas opcdes para salvar e/ou compartilhar
suas fotos e imagens com amigos e parentes. Isso pode ser feito gravando um CD/DVD ou enviando via Web. O programa
possui integracdo com o PicasaWeb, o qual possibilita enviar um album inteiro pela internet em poucos segundos.

O IrfanView é um visualizador de imagem muito leve e com uma interface grafica simples porém otimizada e facil
de utilizar, mesmo para quem nao tem familiaridade com este tipo de programa. Ele também dispde de alguns recursos
simples de editor. Com ele é possivel fazer opera¢cdes como copiar e deletar imagens até o efeito de remocao de olhos ver-
melhos em fotos. O programa oferece alternativas para aplicar efeitos como texturas e alteracdo de cores em sua imagem
por meio de apenas um clique.

Além disso sempre é possivel a visualizacdo de imagens pelo préprio gerenciador do Windows.

3.Identificacdo e manipulacdo de arquivos

Pastas — sdo estruturas digitais criadas para organizar arquivos, icones ou outras pastas.

Arquivos — sdo registros digitais criados e salvos através de programas aplicativos. Por exemplo, quando abrimos a
Microsoft Word, digitamos uma carta e a salvamos no computador, estamos criando um arquivo.

Icones — sdo imagens representativas associadas a programas, arquivos, pastas ou atalhos. As duas figuras mostradas
nos itens anteriores sdo icones. O primeiro representa uma pasta e o segundo, um arquivo criado no programa Excel.

Atalhos — sdo icones que indicam um caminho mais curto para abrir um programa ou até mesmo um arquivo.

Clicando com o botédo direito do mouse sobre um espaco vazio da area de trabalho, temos as seguintes opcdes, de
organizacgao:
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ADMINISTRAGAO PUBLICA: PRINCIPIOS
BASICOS.

Administragao publica: principios basicos

"0 conceito de Estado varia segundo o angulo em que
é considerado. Do ponto de vista sociolégico, é corpora-
¢do territorial dotada de um poder de mando originario;
sob o aspecto politico, é comunidade de homens, fixada
sobre um territério, com potestade superior de acdo, de
mando e de coercdo; sob o prisma constitucional, é pes-
soa juridica territorial soberana; na conceitua¢do do nosso
Cdédigo Civil, é pessoa juridica de Direito Publico Interno
(art. 14, ). Como ente personalizado, o Estado tanto pode
atuar no campo do Direito Publico como no do Direito Pri-
vado, mantendo sempre sua Unica personalidade de Direi-
to Publico, pois a teoria da dupla personalidade do Estado
acha-se definitivamente superada. O Estado é constituido
de trés elementos originarios e indissociaveis: Povo, Terri-
tério e Governo soberano. Povo é o componente humano
do Estado; Territério, a sua base fisica; Governo soberano,
o elemento condutor do Estado, que detém e exerce o
poder absoluto de autodeterminacgédo e auto-organizagdo
emanado do Povo. Ndo hd nem pode haver Estado inde-
pendente sem Soberania, isto é, sem esse poder absoluto,
indivisivel e incontrastavel de organizar-se e de conduzir-se
segundo a vontade livre de seu Povo e de fazer cumprir
as suas decisdes inclusive pela forca, se necessario. A von-
tade estatal apresenta-se e se manifesta através dos de-
nominados Poderes de Estado. Os Poderes de Estado, na
classica triparticdo de Montesquieu, até hoje adotada nos
Estados de Direito, sdo o Legislativo, o Executivo e o ju-
diciario, independentes e harmonicos entre si e com suas
funcdes reciprocamente indelegaveis (CF, art. 2°). A organi-
zagao do Estado é matéria constitucional no que concerne
a divisdo politica do territério nacional, a estruturacdo dos
Poderes, a forma de Governo, ao modo de investidura dos
governantes, aos direitos e garantias dos governados. Apos
as disposi¢des constitucionais que moldam a organizagdo
politica do Estado soberano, surgem, através da legislacdo
complementar e ordinaria, e organizacdo administrati-
va das entidades estatais, de suas autarquias e entidades
paraestatais instituidas para a execu¢do desconcentrada e
descentralizada de servicos publicos e outras atividades de
interesse coletivo, objeto do Direito Administrativo e das
modernas técnicas de administragdo”'.

Com efeito, o Estado é uma organizacdo dotada de
personalidade juridica que é composta por povo, territorio
e soberania. Logo, possui homens situados em determina-
da localizacdo e sobre eles e em nome deles exerce poder.
E dotado de personalidade juridica, isto é, possui a aptidao
genérica para adquirir direitos e contrair deveres. Nestes
moldes, o Estado tem natureza de pessoa juridica de di-
reito publico.

1 MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. Sdo Pau-
lo: Malheiros, 1993.
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Trata-se de pessoa juridica, e ndo fisica, porque o Esta-
do ndo é uma pessoa natural determinada, mas uma estru-
tura organizada e administrada por pessoas que ocupam
cargos, empregos e fun¢des em seu quadro. Logo, pode-se
dizer que o Estado é uma ficcdo, eis que ndo existe em
si, mas sim como uma estrutura organizada pelos proprios
homens.

E de direito publico porque administra interesses que
pertencem a toda sociedade e a ela respondem por desvios
na conduta administrativa, de modo que se sujeita a um
regime juridico préprio, que é objeto de estudo do direito
administrativo.

Em face da organizacdo do Estado, e pelo fato deste
assumir funcbes primordiais a coletividade, no interesse
desta, fez-se necessario criar e aperfeicoar um sistema ju-
ridico que fosse capaz de regrar e viabilizar a execucdo de
tais funcdes, buscando atingir da melhor maneira possivel
o interesse publico visado. A execucdo de fungdes exclusi-
vamente administrativas constitui, assim, o objeto do Direi-
to Administrativo, ramo do Direito Publico. A funcdo admi-
nistrativa é toda atividade desenvolvida pela Administracao
(Estado) representando os interesses de terceiros, ou seja,
os interesses da coletividade.

Devido a natureza desses interesses, sdo conferidos a
Administracdo direitos e obrigagdes que ndo se estendem
aos particulares. Logo, a Administracdo encontra-se numa
posicao de superioridade em relacdo a estes.

Se, por um lado, o Estado é uno, até mesmo por se
legitimar na soberania popular; por outro lado, é necessa-
ria a divisdo de funcdes das atividades estatais de maneira
equilibrada, o que se faz pela divisdo de Poderes, a qual
resta assegurada no artigo 2° da Constituicdo Federal. A
funcdo tipica de administrar — gerir a coisa publica e aplicar
a lei — é do Poder Executivo; cabendo ao Poder Legislativo
a funcao tipica de legislar e ao Poder Judiciario a funcdo
tipica de julgar. Em situagdes especificas, sera possivel que
no exercicio de fung¢des atipicas o Legislativo e o Judiciario
exercam administragao.

Destaca-se o artigo 41 do Cédigo Civil:

Art. 41. Sdo pessoas juridicas de direito publico interno:

| - a Uniao;

Il - os Estados, o Distrito Federal e os Territorios;

[l - os Municipios;

IV - as autarquias;

V - as demais entidades de carater publico criadas
por lei.

Paragrafo Unico. Salvo disposicdo em contrario, as pes-
soas juridicas de direito publico, a que se tenha dado estru-
tura de direito privado, regem-se, no que couber, quanto
ao seu funcionamento, pelas normas deste Cédigo.

Nestes moldes, o Estado é pessoa juridica de direito
publico interno. Mas ha caracteristicas peculiares distintivas
que fazem com que afirma-lo apenas como pessoa juridica
de direito publico interno seja correto, mas nado suficiente.
Pela peculiaridade da funcdo que desempenha, o Estado é
verdadeira pessoa administrativa, eis que concentra para
si 0 exercicio das atividades de administracdo publica.




A expressdo pessoa administrativa também pode ser
colocada em sentido estrito, segundo o qual seriam pes-
soas administrativas aquelas pessoas juridicas que integram
a administragdo publica sem dispor de autonomia politica
(capacidade de auto-organizacdo). Em contraponto, pes-
soas politicas seriam as pessoas juridicas de direito publico
interno — Uniao, Estados, Distrito Federal e Municipios.

Principios

Os principios da Administragdo Publica sdo regras que
surgem como parametros para a interpretacdo das demais
normas juridicas, sendo a base da disciplina do direito ad-
ministrativo. Tém a fungdo de oferecer coeréncia e harmo-
nia para o ordenamento juridico. Quando houver mais de
uma norma, deve-se seguir aquela que mais se compatibi-
liza com os principios elencados na Constituicdo Federal,
ou seja, interpreta-se, sempre, consoante os ditames da
Constituicao.

Principios constitucionais expressos

Sao principios da administragao publica, nesta ordem:

Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiéencia

Para memorizar: veja que as iniciais das palavras for-
mam o vocabulo LIMPE, que remete a limpeza esperada da
Administracdo Publica. E de fundamental importancia um
olhar atento ao significado de cada um destes principios,
posto que eles estruturam todas as regras éticas prescritas
no Cédigo de Etica e na Lei de Improbidade Administrativa,
tomando como base os ensinamentos de Carvalho Filho? e
Spitzcovsky?:

a) Principio da legalidade: Para o particular, legali-
dade significa a permissdo de fazer tudo o que a lei ndo
proibe. Contudo, como a administracdo publica representa
os interesses da coletividade, ela se sujeita a uma relagdo
de subordinacao, pela qual s6 podera fazer o que a lei ex-
pressamente determina (assim, na esfera estatal, é preciso
lei anterior editando a matéria para que seja preservado o
principio da legalidade). A origem deste principio estd na
criagdo do Estado de Direito, no sentido de que o préprio
Estado deve respeitar as leis que dita.

b) Principio da impessoalidade: Por forca dos interes-
ses que representa, a administracdo publica esta proibida
de promover discriminacdes gratuitas. Discriminar é tratar
alguém de forma diferente dos demais, privilegiando ou
prejudicando. Segundo este principio, a administracdo pu-
blica deve tratar igualmente todos aqueles que se encon-
trem na mesma situacao juridica (principio da isonomia ou
igualdade). Por exemplo, a licitacao reflete a impessoalida-
de no que tange a contratagdo de servicos. O principio da
impessoalidade correlaciona-se ao principio da finalidade,
pelo qual o alvo a ser alcancado pela administracdo publi-

2 CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de direito administra-
tivo. 23. ed. Rio de Janeiro: Lumen juris, 2010.

3 SPITZCOVSKY, Celso. Direito Administrativo. 13. ed. Sdo Paulo: Mé-
todo, 2011.
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ca é somente o interesse publico. Com efeito, o interesse
particular ndo pode influenciar no tratamento das pessoas,
ja que deve-se buscar somente a preservagdo do interesse
coletivo.

¢) Principio da moralidade: A posicdo deste princi-
pio no artigo 37 da CF representa o reconhecimento de
uma espécie de moralidade administrativa, intimamente
relacionada ao poder publico. A administracdo publica ndo
atua como um particular, de modo que enquanto o des-
cumprimento dos preceitos morais por parte deste parti-
cular ndo é punido pelo Direito (a priori), o ordenamento
juridico adota tratamento rigoroso do comportamento
imoral por parte dos representantes do Estado. O principio
da moralidade deve se fazer presente ndo sé para com os
administrados, mas também no ambito interno. Esta indis-
sociavelmente ligado a nocdo de bom administrador, que
ndao somente deve ser conhecedor da lei, mas também dos
principios éticos regentes da funcdo administrativa. TODO
ATO IMORAL SERA DIRETAMENTE ILEGAL OU AO MENOS
IMPESSOAL, dai a intrinseca ligagdo com os dois principios
anteriores.

d) Principio da publicidade: A administracdo publica
é obrigada a manter transparéncia em relacdo a todos seus
atos e a todas informagdes armazenadas nos seus bancos
de dados. Dai a publicacdo em 6rgaos da imprensa e a afi-
xagdo de portarias. Por exemplo, a prépria expressdo con-
curso publico (art. 37, ll, CF) remonta ao ideario de que
todos devem tomar conhecimento do processo seletivo de
servidores do Estado. Diante disso, como sera visto, se ne-
gar indevidamente a fornecer informacdes ao administrado
caracteriza ato de improbidade administrativa.

No mais, prevé o §1° do artigo 37, CF, evitando que
o principio da publicidade seja deturpado em propaganda
politico-eleitoral:

Artigo 37, §1°, CF. A publicidade dos atos, programas,
obras, servicos e campanhas dos 6rgdos publicos devera
ter carater educativo, informativo ou de orientacao so-
cial, dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou ima-
gens que caracterizem promogdo pessoal de autoridades
ou servidores publicos.

Somente pela publicidade os individuos controlardo
a legalidade e a eficiéncia dos atos administrativos. Os
instrumentos para protegdo sdo o direito de peticdo e as
certid®es (art. 5°, XXXIV, CF), além do habeas data e - resi-
dualmente - do mandado de seguranca. Neste viés, ainda,
prevé o artigo 37, CF em seu §3°:

Artigo 37, §3°, CF. A lei disciplinara as formas de par-
ticipacao do usuario na administracao publica direta e
indireta, regulando especialmente:

| - as reclamagoes relativas a prestacdo dos servicos
publicos em geral, asseguradas a manutencdo de servicos
de atendimento ao usuério e a avaliacdo periddica, externa
e interna, da qualidade dos servicos;

Il - o acesso dos usuarios a registros administrativos e
a informacdes sobre atos de governo, observado o dispos-
to no art. 5°, X e XXXIII;




[l - a disciplina da representagdo contra o exercicio
negligente ou abusivo de cargo, emprego ou fungado na ad-
ministracdo publica.

e) Principio da eficiéncia: A administracdo publica
deve manter o ampliar a qualidade de seus servicos com
controle de gastos. Isso envolve eficiéncia ao contratar pes-
soas (o concurso publico seleciona os mais qualificados ao
exercicio do cargo), ao manter tais pessoas em seus cargos
(pois é possivel exonerar um servidor publico por ineficién-
cia) e ao controlar gastos (limitando o teto de remunera-
¢do), por exemplo. O nucleo deste principio é a procura
por produtividade e economicidade. Alcanga os servicos
publicos e os servicos administrativos internos, se referindo
diretamente a conduta dos agentes.

Outros principios administrativos

Além destes cinco principios administrativo-constitu-
cionais diretamente selecionados pelo constituinte, podem
ser apontados como principios de natureza ética relaciona-
dos a funcdo publica a probidade e a motivacao:

a) Principio da probidade: um principio constitucio-
nal incluido dentro dos principios especificos da licitacdo,
é o dever de todo o administrador publico, o dever de ho-
nestidade e fidelidade com o Estado, com a populagdo, no
desempenho de suas fungdes. Possui contornos mais defi-
nidos do que a moralidade. Didbgenes Gasparini* alerta que
alguns autores tratam veem como distintos os principios
da moralidade e da probidade administrativa, mas ndo ha
caracteristicas que permitam tratar os mesmos como pro-
cedimentos distintos, sendo no maximo possivel afirmar
que a probidade administrativa € um aspecto particular da
moralidade administrativa.

b) Principio da motivagao: E a obrigacdo conferida
ao administrador de motivar todos os atos que edita, ge-
rais ou de efeitos concretos. E considerado, entre os demais
principios, um dos mais importantes, uma vez que sem a
motivagdo ndo ha o devido processo legal, uma vez que a
fundamentacgdo surge como meio interpretativo da decisdo
que levou a pratica do ato impugnado, sendo verdadeiro
meio de viabiliza¢do do controle da legalidade dos atos da
Administracao.

Motivar significa mencionar o dispositivo legal aplica-
vel ao caso concreto e relacionar os fatos que concreta-
mente levaram a aplicacdo daquele dispositivo legal. Todos
os atos administrativos devem ser motivados para que o
Judiciario possa controlar o mérito do ato administrativo
quanto a sua legalidade. Para efetuar esse controle, devem
ser observados os motivos dos atos administrativos.

Em relacdo a necessidade de motivagdo dos atos ad-
ministrativos vinculados (aqueles em que a lei aponta um
Unico comportamento possivel) e dos atos discricionarios
(aqueles que a lei, dentro dos limites nela previstos, aponta
um ou mais comportamentos possiveis, de acordo com um
juizo de conveniéncia e oportunidade), a doutrina é unis-
sona na determinacdo da obrigatoriedade de motivagdo

4 GASPARINI, Didégenes. Direito Administrativo. 92 ed. Sdo Paulo: Sa-
raiva, 2004.
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com relacdo aos atos administrativos vinculados; todavia,
diverge quanto a referida necessidade quanto aos atos dis-
cricionarios.

Meirelles® entende que o ato discricionario, editado sob
os limites da Lei, confere ao administrador uma margem de
liberdade para fazer um juizo de conveniéncia e oportuni-
dade, ndo sendo necessaria a motivacdo. No entanto, se
houver tal fundamentacao, o ato devera condicionar-se a
esta, em razdo da necessidade de observancia da Teoria
dos Motivos Determinantes. O entendimento majoritario
da doutrina, porém, é de que, mesmo no ato discricionario,
€ necessaria a motivacdo para que se saiba qual o caminho
adotado pelo administrador. Gasparini®, com respaldo no art.
50 da Lei n. 9.784/98, aponta inclusive a superagao de tais dis-
cussOes doutrinarias, pois o referido artigo exige a motivacdo
para todos os atos nele elencados, compreendendo entre es-
tes, tanto os atos discricionarios quanto os vinculados.

c) Principio da Continuidade dos Servicos Publicos:
O Estado assumiu a prestacao de determinados servicos,
por considerar que estes sdao fundamentais a coletividade.
Apesar de os prestar de forma descentralizada ou mesmo
delegada, deve a Administracdo, até por uma questdo de
coeréncia, oferecé-los de forma continua e ininterrupta.
Pelo principio da continuidade dos servicos publicos, o Es-
tado é obrigado a ndo interromper a prestacdo dos ser-
vicos que disponibiliza. A respeito, tem-se o artigo 22 do
Cédigo de Defesa do Consumidor:

Art. 22. Os 6rgéaos publicos, por si ou suas empresas, con-
cessionarias, permissiondrias ou sob qualquer outra forma de
empreendimento, sdo obrigados a fornecer servicos adequa-
dos, eficientes, seguros e, quanto aos essenciais, continuos.

Paragrafo Unico. Nos casos de descumprimento, total
ou parcial, das obrigagoes referidas neste artigo, serdo as
pessoas juridicas compelidas a cumpri-las e a reparar os
danos causados, na forma prevista neste codigo.

d) Principio da Supremacia do Interesse Publico
sobre o Particular e Principio da Indisponibilidade: Na
maioria das vezes, a Administracdo, para buscar de manei-
ra eficaz tais interesses, necessita ainda de se colocar em
um patamar de superioridade em relacdo aos particulares,
numa relacdo de verticalidade, e para isto se utiliza do prin-
cipio da supremacia, conjugado ao principio da indisponi-
bilidade, pois, tecnicamente, tal prerrogativa é irrenuncia-
vel, por ndo haver faculdade de atuagao ou ndo do Poder
Publico, mas sim “dever” de atuacao.

Sempre que houver conflito entre um interesse indi-
vidual e um interesse publico coletivo, deve prevalecer o
interesse publico. Sdo as prerrogativas conferidas a Admi-
nistragdo Publica, porque esta atua por conta de tal interes-
se. Com efeito, o exame do principio é predominantemente
feito no caso concreto, analisando a situacao de conflito
entre o particular e o interesse publico e mensurando qual
deve prevalecer.

5 MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. Sdo Pau-
lo: Malheiros, 1993.

6 GASPARINI, Didgenes. Direito Administrativo. 92 ed. Sdo Paulo: Sa-
raiva, 2004.




e) Principios da Tutela e da Autotutela da Adminis-
tracao Publica: a Administracdo possui a faculdade de re-
ver os seus atos, de forma a possibilitar a adequacao destes
a realidade fatica em que atua, e declarar nulos os efeitos
dos atos eivados de vicios quanto a legalidade. O sistema
de controle dos atos da Administracdo adotado no Brasil é
o jurisdicional. Esse sistema possibilita, de forma inexoravel,
ao Judiciario, a revisdo das decisdes tomadas no ambito
da Administracdo, no tocante a sua legalidade. E, portanto,
denominado controle finalistico, ou de legalidade.

A Administracdo, por conseguinte, cabe tanto a anu-
lacdo dos atos ilegais como a revogacdo de atos validos
e eficazes, quando considerados inconvenientes ou ino-
portunos aos fins buscados pela Administracdo. Essa for-
ma de controle endégeno da Administragdo denomina-se
principio da autotutela. Ao Poder Judiciario cabe somente a
anulagdo de atos reputados ilegais. O embasamento de tais
condutas é pautado nas Sumulas 346 e 473 do Supremo
Tribunal Federal.

Sumula 346. A administragcdo publica pode declarar a
nulidade dos seus proprios atos.

Simula 473. A administracdo pode anular seus pro-
prios atos, quando eivados de vicios que os tornam ilegais,
porque deles ndo se originam direitos; ou revoga-los, por
motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados os
direitos adquiridos, e ressalvada, em todos os casos, a apre-
ciagao judicial.

Os atos administrativos podem ser extintos por revo-
gagdo ou anulacdo. A Administracao tem o poder de rever
seus proprios atos, ndo apenas pela via da anulacdo, mas
também pela da revogacdo. Alias, ndo é possivel revogar
atos vinculados, mas apenas discricionarios. A revogagao
se aplica nas situagdes de conveniéncia e oportunidade,
quanto que a anulacdo serve para as situacdes de vicio de
legalidade.

f) Principios da Razoabilidade e Proporcionalidade:
Razoabilidade e proporcionalidade sdo fundamentos de
carater instrumental na solucdo de conflitos que se esta-
belecam entre direitos, notadamente quando néo ha legis-
lagdo infraconstitucional especifica abordando a tematica
objeto de conflito. Neste sentido, quando o poder publico
toma determinada decisdo administrativa deve se utilizar
destes vetores para determinar se o ato é correto ou nao,
se estd atingindo indevidamente uma esfera de direitos ou
se é regular. Tanto a razoabilidade quanto a proporciona-
lidade servem para evitar interpretagdes esdrixulas mani-
festamente contrarias as finalidades do texto declaratorio.

Razoabilidade e proporcionalidade guardam, assim, a
mesma finalidade, mas se distinguem em alguns pontos.
Historicamente, a razoabilidade se desenvolveu no direito
anglo-saxdnico, ao passo que a proporcionalidade origina-
-se do direito germanico (muito mais metddico, objetivo e
organizado), muito embora uma tenha buscado inspiragdo
na outra certas vezes. Por conta de sua origem, a propor-
cionalidade tem parametros mais claros nos quais pode ser
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trabalhada, enquanto a razoabilidade permite um processo
interpretativo mais livre. Evidencia-se o maior sentido juri-
dico e o evidente carater delimitado da proporcionalidade
pela adogdo em doutrina de sua divisdo classica em 3 sen-
tidos:

- adequacao, pertinéncia ou idoneidade: significa que
o meio escolhido é de fato capaz de atingir o objetivo pre-
tendido;

- necessidade ou exigibilidade: a ado¢do da medida
restritiva de um direito humano ou fundamental somente é
legitima se indispensavel na situagdo em concreto e se ndo
for possivel outra solucdo menos gravosa;

- proporcionalidade em sentido estrito: tem o sentido
de méaxima efetividade e minima restricdo a ser guardado
com relagdo a cada ato juridico que recaia sobre um direito
humano ou fundamental, notadamente verificando se ha
uma proporcao adequada entre os meios utilizados e os
fins desejados.

ATO ADMINISTRATIVO: CONCEITO;
REQUISITOS E ATRIBUTOS; ANULACAO,
REVOGAGCAO E CONVALIDACAO;
DISCRICIONARIEDADE E VINCULACAO.

O ato administrativo é uma espécie de fato administra-
tivo e é em torno dele que se estrutura a base tedrica do
direito administrativo.

Por seu turno, "a expressao atos da Administracdao
traduz sentido amplo e indica todo e qualquer ato que
se origine dos inUmeros érgdos que compdem o sistema
administrativo em qualquer dos Poderes. [...] Na verdade,
entre os atos da Administracao se enquadram atos que
nao se caracterizam propriamente como atos adminis-
trativos, como é o caso dos atos privados da Administra-
¢do. Exemplo: os contratos regidos pelo direito privado,
como a compra e venda, a locacdo etc. No mesmo plano
estdo os atos materiais, que correspondem aos fatos ad-
ministrativos, nocao vista acima: sdo eles atos da Adminis-
tragdo, mas ndo configuram atos administrativos tipicos.
Alguns autores aludem também aos atos politicos ou de
governo"’.

Com efeito, a expressdo atos da Administracdo é mais
ampla. Envolve, também, os atos privados da Administra-
cao, referentes as acbes da Administracao no atendimento
de seus interesses e necessidades operacionais e instru-
mentais, agindo no mesmo plano de direitos e obrigacbes
que os particulares. O regime juridico sera o de direito pri-
vado. Ex.: contrato de aluguel de iméveis, compra de bens
de consumo, contratagdo de agua/luz/internet. Basicamen-
te, envolve os interesses particulares da Administracdo, que
sdo secundarios, para que ela possa atender aos interesses
primarios — no ambito destes interesses primarios (inte-

7 CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de direito administra-
tivo. 28. ed. Rio de Janeiro: Lumen juris, 2015.
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CONSTITUIGAO: CONCEITO E PODER
CONSTITUINTE.

O Direito Constitucional é ramo complexo e essencial
ao jurista no exercicio de suas funcdes, afinal, a partir dele
que se delineia toda a estrutura do ordenamento juridico
nacional.

Embora, para o operador do Direito brasileiro, a Cons-
tituicdo Federal de 1988 seja o aspecto fundamental do es-
tudo do Direito Constitucional, impossivel compreendé-la
sem antes situar a referida Carta Magna na teoria do cons-
titucionalismo.

A origem do direito constitucional estd num movimen-
to denominado constitucionalismo.

Constitucionalismo é o movimento politico-social pelo
qual se delineia a nocdo de que o Poder Estatal deve ser
limitado, que evoluiu para um movimento juridico defen-
sor da imposicao de normas escritas de carater hierarquico
superior que deveriam regular esta limitagdo de poder.

A ideologia de que o Poder Estatal ndo pode ser arbi-
trario fundamenta a nogdo de norma no apice do ordena-
mento juridico, regulamentando a atuacdo do Estado em
todas suas esferas. Sendo assim, inaceitavel a ideia de que
um homem, o governante, pode ser maior que o Estado.

O objeto do direito constitucional é a Constitui¢do, no-
tadamente, a estruturacdo do Estado, o estabelecimento
dos limites de sua atuacdo, como os direitos fundamentais,
e a previsao de normas relacionadas a ideologia da ordem
econOmica e social. Este objeto se relaciona ao conceito
material de Constituicdo. No entanto, ha uma tendéncia
pela ampliagdo do objeto de estudo do Direito Constitu-
cional, notadamente em paises que adotam uma Constitui-
cdo analitica como o Brasil.

Conceito de Constituicao

E delicado definir o que é uma Constituicio, pois de
forma pacifica a doutrina compreende que este concei-
to pode ser visto sob diversas perspectivas. Sendo assim,
Constituicdo € muito mais do que um documento escrito
que fica no apice do ordenamento juridico nacional esta-
belecendo normas de limitacdo e organizacdo do Estado,
mas tem um significado intrinseco sociolégico, politico,
cultural e econémico.

Constituicdo no sentido sociolégico

O sentido sociolégico de Constituicdo foi definido por
Ferdinand Lassale, segundo o qual toda Constituicdo que é
elaborada tem como perspectiva os fatores reais de poder
na sociedade. Neste sentido, aponta Lassale’: “Colhem-se
estes fatores reais de poder, registram-se em uma folha de
papel, [..] e, a partir desse momento, incorporados a um
papel, j& ndo sdo simples fatores reais do poder, mas que

1 LASSALLE, Ferdinand. A Esséncia da Constituicdo. 6. ed. Rio de
Janeiro: Lumen Juris, 2001.
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se erigiram em direito, em institui¢des juridicas, e quem
atentar contra eles atentara contra a lei e sera castigado”.
Logo, a Constituicao, antes de ser norma positivada, tem
seu conteddo delimitado por aqueles que possuem uma
parcela real de poder na sociedade. Claro que o texto cons-
titucional ndo explicitamente trara estes fatores reais de
poder, mas eles podem ser depreendidos ao se observar
favorecimentos implicitos no texto constitucional.

Constituicdo no sentido politico

Carl Schmitt> propde que o conceito de Constituicdo
ndo esta na Constituicdo em si, mas nas decisdes politicas
tomadas antes de sua elaboragdo. Sendo assim, o conceito
de Constituicdo sera estruturado por fatores como o regi-
me de governo e a forma de Estado vigentes no momento
de elaboracao da lei maior. A Constituicdo é o produto de
uma decisdo politica e variara conforme o modelo politico
a época de sua elaboracéo.

Constituicao no sentido material

Pelo conceito material de Constituicdo, o que define
se uma norma sera ou ndo constitucional é o seu conteu-
do e ndo a sua mera presenca no texto da Carta Magna.
Em outras palavras, determinadas normas, por sua nature-
za, possuem carater constitucional. Afinal, classicamente a
Constituicao serve para limitar e definir questdes estrutu-
rais relativas ao Estado e aos seus governantes.

Pelo conceito material de Constituicdo, ndo importa a
maneira como a norma foi inserida no ordenamento juri-
dico, mas sim o seu conteudo. Por exemplo, a lei da ficha
limpa — Lei Complementar n°® 135/2010 — foi inserida no or-
denamento na forma de lei complementar, ndo de emenda
constitucional, mas tem por finalidade regular questdes de
inelegibilidade, decorrendo do §9° do artigo 14 da Consti-
tuicdo Federal. A inelegibilidade de uma pessoa influencia
no fator sufragio universal, que é um direito politico, logo,
um direito fundamental. A Lei da Ficha Limpa, embora pre-
vista como lei complementar, na verdade regula o que na
Constituicao seria chamado de elemento limitativo. Para o
conceito material de Constituicdo, trata-se de norma cons-
titucional.

Pelo conceito material de Constituicdo, ndo importa a
maneira como a norma foi inserida no ordenamento juri-
dico, mas sim o seu contetdo. Por exemplo, a lei da ficha
limpa — Lei Complementar n° 135/2010 — foi inserida no or-
denamento na forma de lei complementar, ndo de emenda
constitucional, mas tem por finalidade regular questdes de
inelegibilidade, decorrendo do §9° do artigo 14 da Consti-
tuicdo Federal. A inelegibilidade de uma pessoa influencia
no fator sufragio universal, que é um direito politico, logo,
um direito fundamental. A Lei da Ficha Limpa, embora pre-
vista como lei complementar, na verdade regula o que na
Constituicao seria chamado de elemento limitativo. Para o
conceito material de Constituicao, trata-se de norma cons-
titucional.

2 SCHMITT, Carl. Teoria de La Constitucién. Presentacion de Francis-
co Ayala. 1. ed. Madrid: Alianza Universidad Textos, 2003.




Constituicdo no sentido formal

Como visto, o conceito de Constituicao material pode
abranger normas que estejam fora do texto constitucional
devido ao conteudo delas. Por outro lado, Constituicdo no
sentido formal é definida exclusivamente pelo modo como
a norma é inserida no ordenamento juridico, isto é, tudo o
que constar na Constituicdo Federal em sua redagdo ori-
ginaria ou for inserido posteriormente por emenda cons-
titucional é norma constitucional, independentemente do
contetdo.

Neste sentido, é possivel que uma norma sem carater
materialmente constitucional, seja formalmente constitu-
cional, apenas por estar inserida no texto da Constitui¢do
Federal. Por exemplo, o artigo 242, §2° da CF prevé que
"0 Colégio Pedro I, localizado na cidade do Rio de Janei-
ro, sera mantido na 6rbita federal”. Ora, evidente que uma
norma que trata de um colégio ndo se insere nem em ele-
mentos organizacionais, nem limitativos e nem socioideo-
l6gicos. Trata-se de norma constitucional no sentido for-
mal, mas nao no sentido material.

Considerados os exemplos da Lei da Ficha Limpa e
do Colégio Pedro Il, pode-se afirmar que na Constituicdo
Federal de 1988 e no sistema juridico brasileiro como um
todo ndo ha perfeita correspondéncia entre regras mate-
rialmente constitucionais e formalmente constitucionais.

Constituicdo no sentido juridico

Hans Kelsen representa o sentido conceitual juridico de
Constituicao alocando-a no mundo do dever ser.

Ao tratar do dever ser, Kelsen® argumentou que so-
mente existe quando uma conduta é considerada objeti-
vamente obrigatdria e, caso este agir do dever ser se torne
subjetivamente obrigatdrio, surge o costume, que pode
gerar a producdo de normas morais ou juridicas; contudo,
somente é possivel impor objetivamente uma conduta por
meio do Direito, isto é, a lei que estabelece o dever ser.

Sobre a validade objetiva desta norma de dever ser, Kel-
sen* entendeu que é preciso uma correspondéncia minima
entre a conduta humana e a norma juridica imposta, logo,
para ser vigente é preciso ser eficaz numa certa medida,
considerando eficaz a norma que ¢ aceita pelos individuos
de tal forma que seja pouco violada. Trata-se de nocdo re-
lacionada a de norma fundamental hipotética, presente no
plano ldgico-juridico, fundamento logico-transcendental
da validade da Constituicdo juridico-positiva.

No entanto, o que realmente confere validade é o po-
sicionamento desta norma de dever ser na ordem juridica
e a qualidade desta de, por sua posicao hierarquicamente
superior, estruturar todo o sistema juridico, no qual ndo se
aceitam lacunas.

Kelsen® definiu o Direito como ordem, ou seja, como
um sistema de normas com o mesmo fundamento de
validade — a existéncia de uma norma fundamental. Nao
importa qual seja o conteudo desta norma fundamental,

3 KELSEN, Hans. Teoria pura do Direito. 6. ed. Traducao Jodo Baptista
Machado. Séo Paulo: Martins Fontes, 2003, p. 08-10.

4 lbid., p. 12.

5 Ibid., p. 33.
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ainda assim ela conferira validade a norma inferior com ela
compativel.Esta norma fundamental que confere funda-
mento de validade a uma ordem juridica é a Constituicdo.

Pelo conceito juridico de Constituicdo, denota-se a
presenca de um escalonamento de normas no ordenamen-
to juridico, sendo que a Constituicdo fica no apice desta
piramide.

Elementos da Constituicao

Outra nocao relevante é a dos elementos da Constitui-
¢do. Basicamente, qualquer norma que se enquadre em um
dos seguintes elementos é constitucional:

Elementos Organicos

Referem-se ao cerne organizacional do Estado, nota-
damente no que tange a:

a) Forma de governo — Como se da a relacao de poder
entre governantes e governados. Se ha eletividade e tem-
porariedade de mandato, tem-se a forma da Republica, se
ha vitaliciedade e hereditariedade, tem-se Monarquia.

b) Forma de Estado — delimita se o poder sera exercido
de forma centralizada numa unidade (Unido), o chamado
Estado Unitario, ou descentralizada entre demais entes fe-
derativos (Unido e Estados, classicamente), no denominado
Estado Federal. O Brasil adota a forma Federal de Estado.

¢) Sistema de governo — delimita como se da a relagéo
entre Poder Executivo e Poder Legislativo no exercicio das
func¢bes do Estado, como maior ou menor independéncia e
colaboracao entre eles. Pode ser Parlamentarismo ou Pre-
sidencialismo, sendo que o Brasil adota o Presidencialismo.

d) Regime politico — delimita como se da a aquisicdo de
poder, como o governante se ascende ao Poder. Se houver
legitimacdo popular, ha Democracia, se houver imposicdo
em detrimento do povo, ha Autocracia.

Elementos Limitativos

A funcao primordial da Constituicdo ndo é apenas de-
finir e estruturar o Estado e o governo, mas também es-
tabelecer limites a atuacdo do Estado. Neste sentido, ndo
podera fazer tudo o que bem entender, se sujeitando a de-
terminados limites.

As normas de direitos fundamentais — categoria que
abrange direitos individuais, direitos politicos, direitos so-
ciais e direitos coletivos — formam o principal fator limita-
dor do Poder do Estado, afinal, estabelecem até onde e em
que medida o Estado podera interferir na vida do individuo.

Elementos Socioideolégicos

Os elementos socioideoldgicos de uma Constituigdo
sdo aqueles que trazem a principiologia da ordem econo6-
mica e social.

Classificacao das Constituices

Por fim, ressaltam-se as denominadas classificagdes
das Constituigdes:




Quanto a forma

a) Escrita — E a Constituicdo estabelecida em um Unico
texto escrito, formalmente aprovado pelo Legislativo com
esta qualidade. Se o texto for resumido e apenas contiver
normas basicas, a Constituicdo escrita € sintética; se o texto
for extenso, delimitando em detalhes questdes que muitas
vezes excedem mesmo o conceito material de Constitui-
¢do, a Constituicdo escrita é analitica. Firma-se a adocdo de
um sistema conhecido como Civil Law. O Brasil adota uma
Constituicdo escrita analitica.

b) Néo escrita — Ndo significa que nao existam nor-
mas escritas que regulem questdes constitucionais, mas
gue estas normas ndo estdo concentradas num Unico texto
e que nem ao menos dependem desta previsdo expressa
devido a possivel origem em outros fatores sociais, como
costumes. Por isso, a Constituicdo ndo escrita é conhecida
como costumeira. E adotada por paises como Reino Uni-
do, Israel e Nova Zelandia. Adotada esta Constituicdo, o
sistema juridico se estruturara no chamado Common Law
(Direito costumeiro), exteriorizado no Case Law (sistema de
precedentes).

Quanto ao modo de elaboracao

a) Dogmatica —sempre escritas, estas Constituicdes sdo
elaboradas num so ato a partir de concepcdes pré-estabe-
lecidas e ideologias ja declaradas. A Constituicado brasilei-
ra de 1988 é dogmatica.

b) Historica — aproxima-se da Constituicdo dogmatica,
eis que o seu processo de formacao é lento e continuo com
o0 passar dos tempos.

Quanto a estabilidade

a) Rigida — exige, para sua alteragdo, um processo le-
gislativo mais arduo.

Obs.: A Constituicdo super-rigida, classificacdo defen-
dida por parte da doutrina, além de ter um processo le-
gislativo diferenciado para emendas constitucionais, tem
certas normas que ndo podem nem ao menos ser alteradas
— denominadas clausula pétreas.

A Constituicao brasileira de 1988 pode ser conside-
rada rigida. Pode ser também vista como super-rigida aos
que defendem esta subclassificacdo.

b) Flexivel — Ndo é necessario um processo legislativo
mais arduo para a alteracdo das normas constitucionais,
utilizando-se o mesmo processo das normas infraconsti-
tucionais.

) Semiflexivel ou semirrigida — Ela é tanto rigida quan-
to flexivel, pois parte de suas normas precisam de processo
legislativo especial para serem alteradas e outra parte se-
gue o processo legislativo comum.

Quanto a funcao

a) Garantia — busca garantir a liberdade e serve notada-
mente para limitar o poder do Estado.

b) Dirigente — vai além da garantia da liberdade e da
limitacdo do poder do Estado, definindo um projeto de Es-
tado a ser alcangado. A Constituicao brasileira de 1988 é
dirigente.
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Quanto a origem

a) Outorgada — é aquela imposta unilateralmente pelo
agente revolucionario. A Constituicdo outorgada é deno-
minada como Carta.

b) Promulgada — é aquela que é votada, sendo também
conhecida como democratica ou popular. Decorre do traba-
lho de uma Assembleia Nacional Constituinte, eleita pelo povo
para em nome dele atuar (legitimacdo popular). A Constituicdo
promulgada é denominada Constituicdo, enquadrando-se
nesta categoria a Constituicao brasileira de 1988.

Obs.: Constituicdo cesarista é aquela que ndo é outorga-
da, mas também nao é promulgada. Se da quando um pro-
jeto do agente revolucionério é posto para votacdo do povo,
que meramente ratifica a vontade do detentor do poder.

Quanto a dogmatica

a) Ortodoxa — formada por uma s6 ideologia.

b) Eclética — atenta a fatores multiculturais, trazendo
ideologias conciliatérias. A Constituicao de 1988 é eclé-
tica.

Poder Constituinte

1) Titularidade e exercicio

A Constituicdo Federal, em seu artigo 1°, paragrafo
Unico, estabelece que “todo o poder emana do povo, que
0 exerce por meio de representantes eleitos ou diretamen-
te, nos termos desta Constituicdo”. Sendo assim, o texto
constitucional ja fala desde logo de um poder maior, exer-
cido pelo povo (titular) por meio de seus representantes
(exercentes). O exercente do poder é um érgéo colegiado
composto por representantes eleitos pelos titulares do po-
der, os que fazem parte do povo.

O poder constituinte é o poder de normatizar a estru-
tura do Estado e os limites a sua atuacdo mediante criacao,
modificacdo, revisdo ou revogacdo de normas da Constitui-
¢do Federal conferido pelo povo aos seus representantes.

2) Poder constituinte originario

O poder constituinte originario, também conhecido
como genuino ou de primeiro grau, autoriza a edicdo da
Constituicdo Federal, a primeira depois da independéncia
e as demais ab-rogando-a. Depois de finda esta misséo,
institui outro poder, dele derivado.

O poder constituinte originario é inicial, autbnomo e
incondicionado. E inicial porque é o poder de fato, que
emana do povo e por si s6 se funda, ndo decorrendo de
outro poder. E auténomo e incondicionado porque nao
tem limites materiais de exercicio, notadamente clausulas
pétreas, dai se dizer que é soberano. N&o significa que seja
ilimitado, pois certas limitacdes se impdem por um limita-
tivo logico, de acordo com uma perspectiva jusnaturalista
de direitos inatos ao homem.

3) Poder constituinte derivado

O poder constituinte derivado, também denominado
instituido ou de 2° grau, é o que esta apto a efetuar refor-
mas a Constituicdo. Ele é exercido pelo Congresso Nacio-
nal, na forma e nos limites estabelecidos pelo poder cons-
tituinte originario.




O poder constituinte derivado é derivado, subordinado
e condicionado. Por derivar do poder constituinte origina-
rio, se sujeita a limitacdes por ele impostas, denominadas
limitacoes ao poder de reforma. Sendo assim, este poder
podera reformar a redacdo constitucional conferida pelo
poder constituinte originario, mas dentro dos limites por
este estabelecidos.

Por isso mesmo, é possivel que uma emenda constitu-
cional fruto do poder constituinte decorrente seja incons-
titucional, desde que desrespeite os limites impostos pelo
poder constituinte originario. E correta a afirmacéo de que
existe norma constitucional inconstitucional, mas desde
que se refira a norma constitucional fruto do poder cons-
tituinte derivado. Nao existe norma originaria da Consti-
tuicdo Federal que seja inconstitucional porque o poder
constituinte originario é inicial e autdnomo.

4) Poder constituinte decorrente

Ainda é possivel falar no poder constituinte decorrente,
que consiste no poder dos Estados-membros elaborarem
sua propria Constituicdo por suas Assembleias Legislativas
(artigo 25, CF). Para parte da doutrina, ha poder constituin-
te decorrente também quanto aos municipios, que a partir
da Constituicdo de 1988 adquiriram poder para elaborar
suas proprias leis organicas (artigo 29, CF), o que antes era
feito no ambito estadual. A lei organica do Distrito Federal
€ a Unica que, sem duvidas, tem carater de Constituicdo,
pois aceita o controle de constitucionalidade em face dela.

5) Poder constituinte revisionante

Tem-se, ainda, o poder constituinte revisionante, pre-
visto no artigo 3° do Ato das Disposicdes Constitucionais
Transitérias: “a revisdo constitucional serd realizada apos
cinco anos, contados da promulgacdo da Constituicdo,
pelo voto da maioria absoluta dos membros do Congres-
so Nacional, em sessdo unicameral”. Neste sentido, foram
aprovadas 6 emendas constitucionais de revisdo anoémala.
O destaque vai para o fato de ndo se exigir nestas emendas
revisionantes o quérum de 3/5 + 2 turnos das emendas
constitucionais comuns, bastando o voto da maioria abso-
luta numa Unica sessao.

6) LimitacOes impostas pelo poder constituinte ori-
ginario ao poder constituinte derivado

6.1) Limitacoes formais ou procedimentais

Quando o poder constituinte originario delibera, nado
ha procedimento pré-estabelecido. Isto ndo ocorre com re-
lacdo ao poder constituinte derivado, que deve respeitar as
normas procedimentais instituidas pelo poder constituinte
originario.

Subjetivas — Quanto a iniciativa

Refere-se ao poder de iniciativa individual de propor
leis ou alteracbes nelas, sendo conferido a: Presidente da
Republica, Deputado Federal, Senador, Deputado Estadual.
Exceto no caso do Senador, as propostas serdo enviadas
a Camara dos Deputados, ndo ao Senado Federal. Sendo
assim, a Camara dos Deputados faz a deliberagéo principal,
em regra, restando ao Senado a deliberacgéo revisional.
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Contudo, para as propostas de emendas constitucio-
nais é exigida, em regra, iniciativa coletiva. O Unico que
pode fazer uma proposta desta natureza sozinho é o Presi-
dente da Republica. Um deputado federal precisa do apoio
de ao menos 1/3 dos membros da Camara dos Deputados,
enquanto que um senador precisa do suporte de ao menos
1/3 dos membros do Senado Federal. Da mesma forma, um
deputado estadual ndo pode propor sozinho uma emenda,
poder conferido as Assembleias Legislativas estaduais, em
conjunto, exigindo-se mais da metade delas (sdo 27, inclui-
do o Distrito Federal, necessarias 14).

O cidadéo brasileiro, sozinho, ndo pode propor um
projeto de lei para alterar o ordenamento juridico brasilei-
ro, prevendo-se que “a iniciativa popular pode ser exercida
pela apresentacdo a Camara dos Deputados de projeto de
lei subscrito por, no minimo, um por cento do eleitorado
nacional, distribuido pelo menos por cinco Estados, com
ndo menos de trés décimos por cento dos eleitores de cada
um deles” (artigo 61, §2°, CF).

A duvida resta ao se perguntar se a iniciativa popu-
lar abrange a possibilidade de se apresentar proposta de
emenda constitucional, havendo duas posi¢oes: a primeira,
minoritaria, diz que porque a regra da iniciativa estd num
paragrafo ela ndo poderia ter alcance maior que o caput do
artigo, logo, o alcance é restrito a propostas de projetos de
lei; a segunda, majoritaria, com a qual se concorda, prevé
que sim, afinal, o paragrafo Unico do artigo 1° da CF diz
que todo poder emana do povo (inclusive o constituinte) e
o artigo 14 da CF ao trazer a iniciativa popular nao estabe-
lece qualquer limitagao.

Objetivas — Quanto a votacgao e a promulgacao

Toda proposta de emenda constitucional, antes de ser
votada no plenario, passa primeiro pela Comissao de Consti-
tuicdo e Justica e, depois, por comissdes especificas do tema.

No plenario, é necessario obter aprovacao de 3/5 dos
membros (308 votos na Camara dos Deputados e 49 votos
no Senado Federal), em votacdo em dois turnos (vota na
casa huma semana e repete a votagdo na semana seguin-
te), nas duas Casas (primeiro vota em 2 turnos na que faz
a deliberacdo principal e depois em 2 turnos na que faz a
deliberagéao revisional) (artigo 60, §2°).

Depois, “a emenda a Constituicdo sera promulgada pe-
las Mesas da Camara dos Deputados e do Senado Federal,
com o respectivo nimero de ordem” (artigo 60, §3°, CF).
N&o é o Presidente da Republica que promulga, logo, ndo
sanciona nem veta, a emenda constitucional porque o po-
der constituinte é exclusivo do Congresso Nacional.

6.2) Limitagdes circunstanciais

Nos termos do artigo 60, §1°, CF, "a Constituicdo nao
podera ser emendada na vigéncia de intervencdo federal,
de estado de defesa ou de estado de sitio”. Presentes estas
circunstancias que indicam instabilidade no cenario nacio-
nal, ndo é possivel emendar a constituicdo.

6.3) Limitacoes temporais

Limitacdo temporal é aquela que impede que a decisdo
sobre a reforma seja tomada num determinado periodo de
tempo. Nao existe na Constituicdo Federal de 1988 uma
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_ SISTEMA TR!BUTARIO NACIONAL
CODIGO TRIBUTARIO NACIONAL- CTN (LEI
5.172/66).

LEI N° 5.172, DE 25 DE OUTUBRO DE 1966.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Con-
gresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte lei:

DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 1° Esta Lei regula, com fundamento na Emenda
Constitucional n. 18, de 1° de dezembro de 1965, o sis-
tema tributario nacional e estabelece, com fundamento
no artigo 5°, inciso XV, alinea b, da Constituicdo Federal as
normas gerais de direito tributario aplicaveis a Unido, aos
Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, sem prejuizo
da respectiva legislacdo complementar, supletiva ou
regulamentar.

LIVRO PRIMEIRO
SISTEMA TRIBUTARIO NACIONAL
TITULO |
Disposicoes Gerais

Art. 2° O sistema tributario nacional é regido pelo disposto
na Emenda Constitucional n. 18, de 1° de dezembro de 1965,
em leis complementares, em resolu¢des do Senado Federal e,
nos limites das respectivas competéncias, em leis federais, nas
Constitui¢des e em leis estaduais, e em leis municipais.

Art. 3° Tributo é toda prestacdo pecuniaria compulso-
ria, em moeda ou cujo valor nela se possa exprimir, que nao
constitua sancao de ato ilicito, instituida em lei e cobrada
mediante atividade administrativa plenamente vinculada.

Art. 4° A natureza juridica especifica do tributo é deter-
minada pelo fato gerador da respectiva obrigacao, sendo
irrelevantes para qualifica-la:

| - a denominacdo e demais caracteristicas formais
adotadas pela lej;

Il - a destinacdo legal do produto da sua arrecadacéo.

Art. 5° Os tributos sdo impostos, taxas e contribuicdes
de melhoria.

TiTULO Il
Competéncia Tributaria
CAPITULO |
Disposicoes Gerais

Art. 6° A atribuicdo constitucional de competéncia tri-
butaria compreende a competéncia legislativa plena, res-
salvadas as limitaces contidas na Constituicdo Federal, nas
Constituicdes dos Estados e nas Leis Organicas do Distrito
Federal e dos Municipios, e observado o disposto nesta Lei.
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Paragrafo Unico. Os tributos cuja receita seja distribui-
da, no todo ou em parte, a outras pessoas juridicas de di-
reito publico pertencera a competéncia legislativa daquela
a que tenham sido atribuidos.

Art. 7° A competéncia tributaria é indelegavel, salvo atri-
buicdo das func¢des de arrecadar ou fiscalizar tributos, ou de
executar leis, servicos, atos ou decisdes administrativas em ma-
téria tributaria, conferida por uma pessoa juridica de direito pu-
blico a outra, nos termos do § 3° do artigo 18 da Constituicdo.

§ 1° A atribuicdo compreende as garantias e os
privilégios processuais que competem a pessoa juridica de
direito publico que a conferir.

§ 2° A atribuicao pode ser revogada, a qualquer tempo,
por ato unilateral da pessoa juridica de direito publico que
a tenha conferido.

§ 3° Néo constitui delegacdo de competéncia o
cometimento, a pessoas de direito privado, do encargo ou
da fungdo de arrecadar tributos.

Art. 8° O ndo-exercicio da competéncia tributaria ndo a
defere a pessoa juridica de direito publico diversa daquela
a que a Constituicdo a tenha atribuido.

CAPITULO I
Limitac6es da Competéncia Tributaria
SECAO |
Disposicoes Gerais

Art. 9° E vedado a Unido, aos Estados, ao Distrito Fede-
ral e aos Municipios:

| - instituir ou majorar tributos sem que a lei o estabe-
leca, ressalvado, quanto a majoragéo, o disposto nos arti-
gos 21, 26 e 65;

Il - cobrar imposto sobre o patriménio e a renda com
base em lei posterior a data inicial do exercicio financeiro a
que corresponda;

[l - estabelecer limitagbes ao trafego, no territério na-
cional, de pessoas ou mercadorias, por meio de tributos
interestaduais ou intermunicipais;

IV - cobrar imposto sobre:

a) o patrimdnio, a renda ou os servigos uns dos outros;

b) templos de qualquer culto;

C) o patrimonio, a renda ou servicos dos partidos poli-
ticos, inclusive suas fundacdes, das entidades sindicais dos
trabalhadores, das instituicdes de educacdo e de assistén-
cia social, sem fins lucrativos, observados os requisitos fi-
xados na Secdo Il deste Capitulo; (Redacdo dada pela Lei
Complementar n° 104, de 2001)

d) papel destinado exclusivamente a impresséo de jor-
nais, periédicos e livros.

§ 1° O disposto no inciso IV ndo exclui a atribuicdo, por
lei, as entidades nele referidas, da condicdo de responsaveis
pelos tributos que lhes caiba reter na fonte, e ndo as dis-
pensa da pratica de atos, previstos em lei, assecuratérios
do cumprimento de obrigacdes tributarias por terceiros.

§ 2° O disposto na alinea a do inciso IV aplica-se,
exclusivamente, aos servigos proprios das pessoas juridicas
de direito publico a que se refere este artigo, e inerentes
aos seus objetivos.




Art. 10. E vedado & Unido instituir tributo que n&o seja
uniforme em todo o territério nacional, ou que importe
distincdo ou preferéncia em favor de determinado Estado
ou Municipio.

Art. 11. E vedado aos Estados, ao Distrito Federal e aos
Municipios estabelecer diferenca tributaria entre bens de
qualquer natureza, em razdo da sua procedéncia ou do seu
destino.

SECAO Il
Disposicoes Especiais

Art. 12. O disposto na alinea a do inciso IV do artigo
9°, observado o disposto nos seus §§ 1° e 2°, é extensivo as
autarquias criadas pela Uniao, pelos Estados, pelo Distrito
Federal ou pelos Municipios, tdo-somente no que se refere
ao patrimdnio, a renda ou aos servigos vinculados as suas
finalidades essenciais, ou delas decorrentes.

Art. 13. O disposto na alinea a do inciso IV do artigo 9°
nao se aplica aos servi¢os publicos concedidos, cujo trata-
mento tributario é estabelecido pelo poder concedente, no
que se refere aos tributos de sua competéncia, ressalvado
o que dispde o paragrafo uUnico.

Paragrafo Unico. Mediante lei especial e tendo em vis-
ta o interesse comum, a Unido pode instituir isencdo de
tributos federais, estaduais e municipais para os servicos
publicos que conceder, observado o disposto no § 1° do
artigo 9°.

Art. 14. O disposto na alinea c do inciso IV do artigo 9°
é subordinado a observancia dos seguintes requisitos pelas
entidades nele referidas:

| - ndo distribuirem qualquer parcela de seu patrimé-
nio ou de suas rendas, a qualquer titulo; (Redacdo dada
pela Lcp n° 104, de 2001)

[l - aplicarem integralmente, no Pais, os seus recursos
na manutencdo dos seus objetivos institucionais;

[l - manterem escrituracdo de suas receitas e despesas
em livros revestidos de formalidades capazes de assegurar
sua exatidao.

§ 1° Na falta de cumprimento do disposto neste artigo,
ou no § 1° do artigo 9°, a autoridade competente pode
suspender a aplicacdo do beneficio.

§ 2° Os servicos a que se refere a alinea c do inciso IV do
artigo 9° sdo exclusivamente, os diretamente relacionados
com os objetivos institucionais das entidades de que trata
este artigo, previstos nos respectivos estatutos ou atos
constitutivos.

Art. 15. Somente a Unido, nos seguintes casos excep-
cionais, pode instituir empréstimos compulsorios:

| - guerra externa, ou sua iminéncia;

Il - calamidade publica que exija auxilio federal
impossivel de atender com os recursos orcamentarios
disponiveis;

[l - conjuntura que exija a absorcdo temporaria de po-
der aquisitivo.

Paragrafo Unico. A lei fixara obrigatoriamente o prazo
do empréstimo e as condi¢des de seu resgate, observando,
no que for aplicavel, o disposto nesta Lei.
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TiTULO 1Nl
Impostos
CAPITULO |
Disposicoes Gerais

Art. 16. Imposto é o tributo cuja obrigagdo tem por fato
gerador uma situagdo independente de qualquer atividade
estatal especifica, relativa ao contribuinte.

Art. 17. Os impostos componentes do sistema tribu-
tario nacional sdo exclusivamente os que constam deste
Titulo, com as competéncias e limitagcdes nele previstas.

Art. 18. Compete:

| - a Unido, instituir, nos Territorios Federais, os impos-
tos atribuidos aos Estados e, se aqueles ndo forem dividi-
dos em Municipios, cumulativamente, os atribuidos a estes;

Il - ao Distrito Federal e aos Estados néo divididos em
Municipios, instituir, cumulativamente, os impostos atribui-
dos aos Estados e aos Municipios.

CAPITULO II
Impostos sobre o Comércio Exterior
SECAO |
Impostos sobre a Importacao

Art. 19. O imposto, de competéncia da Unido, sobre a
importacdo de produtos estrangeiros tem como fato gera-
dor a entrada destes no territorio nacional.

Art. 20. A base de calculo do imposto é:

| - quando a aliquota seja especifica, a unidade de
medida adotada pela lei tributaria;

[l - quando a aliquota seja ad valorem, o preco normal
que o produto, ou seu similar, alcancaria, ao tempo
da importacdo, em uma venda em condi¢des de livre
concorréncia, para entrega no porto ou lugar de entrada
do produto no Pais;

[ll - quando se trate de produto apreendido ou aban-
donado, levado a leildo, o preco da arrematacéo.

Art. 21. O Poder Executivo pode, nas condi¢cdes e nos
limites estabelecidos em lei, alterar as aliquotas ou as bases
de caélculo do imposto, a fim de ajusta-lo aos objetivos da
politica cambial e do comércio exterior.

Art. 22. Contribuinte do imposto é:

| - o importador ou quem a lei a ele equiparar;

Il - o arrematante de produtos apreendidos ou aban-
donados.

SECAO I
Imposto sobre a Exportacao

Art. 23. O imposto, de competéncia da Unido, sobre a
exportacao, para o estrangeiro, de produtos nacionais ou
nacionalizados tem como fato gerador a saida destes do
territorio nacional.

Art. 24. A base de calculo do imposto é:

| - quando a aliquota seja especifica, a unidade de
medida adotada pela lei tributaria;

Il - quando a aliquota seja ad valorem, o preco normal
que o produto, ou seu similar, alcancaria, ao tempo
da exportacdo, em uma venda em condi¢cdes de livre
concorréncia.




Paragrafo Unico. Para os efeitos do inciso Il, considera-
-se a entrega como efetuada no porto ou lugar da saida
do produto, deduzidos os tributos diretamente incidentes
sobre a operacdo de exportacdo e, nas vendas efetuadas a
prazo superior aos correntes no mercado internacional o
custo do financiamento.

Art. 25. A lei pode adotar como base de célculo a par-
cela do valor ou do preco, referidos no artigo anterior, ex-
cedente de valor basico, fixado de acordo com os critérios
e dentro dos limites por ela estabelecidos.

Art. 26. O Poder Executivo pode, nas condicdes e nos
limites estabelecidos em lej, alterar as aliquotas ou as bases
de célculo do imposto, a fim de ajusta-los aos objetivos da
politica cambial e do comércio exterior.

Art. 27. Contribuinte do imposto é o exportador ou
quem a lei a ele equiparar.

Art. 28. A receita liquida do imposto destina-se a for-
macao de reservas monetarias, na forma da lei.

CAPITULO llI
Impostos sobre o Patriménio e a Renda
SECAO|
Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural

Art. 29. O imposto, de competéncia da Unido, sobre a
propriedade territorial rural tem como fato gerador a pro-
priedade, o dominio Util ou a posse de imével por natureza,
como definido na lei civil, localizagdo fora da zona urbana
do Municipio.

Art. 30. A base do calculo do imposto é o valor fun-
diario.

Art. 31. Contribuinte do imposto é o proprietario do
imovel, o titular de seu dominio Util, ou o seu possuidor a
qualquer titulo.

SECAO Il
Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial
Urbana

Art. 32. O imposto, de competéncia dos Municipios,
sobre a propriedade predial e territorial urbana tem como
fato gerador a propriedade, o dominio Util ou a posse de
bem imdvel por natureza ou por acessao fisica, como de-
finido na lei civil, localizado na zona urbana do Municipio.

§ 1° Para os efeitos deste imposto, entende-se como
zona urbana a definida em lei municipal, observado
o requisito minimo da existéncia de melhoramentos
indicados em pelo menos 2 (dois) dos incisos seguintes,
construidos ou mantidos pelo Poder Publico:

| - meio-fio ou calcamento, com canalizacdo de &guas
pluviais;

Il - abastecimento de agua;

[l - sistema de esgotos sanitarios;

IV - rede de iluminacdo publica, com ou sem postea-
mento para distribuicdo domiciliar;

V - escola primaria ou posto de saude a uma distancia
maxima de 3 (trés) quilémetros do imével considerado.

§ 2° A lei municipal pode considerar urbanas as
areas urbanizaveis, ou de expansdo urbana, constantes
de loteamentos aprovados pelos érgdos competentes,

NOCOES DE DIREITO TRIBUTARIO

@ NovA :

CONCURSOS

destinados a habitagao, a industria ou ao comércio, mesmo
que localizados fora das zonas definidas nos termos do
paragrafo anterior.

Art. 33. A base do calculo do imposto é o valor venal
do imovel.

Paragrafo Unico. Na determinacdo da base de calculo,
ndo se considera o valor dos bens moveis mantidos, em
carater permanente ou temporario, no imével, para efeito
de sua utilizacdo, exploracdo, aformoseamento ou como-
didade.

Art. 34. Contribuinte do imposto é o proprietario do
imovel, o titular do seu dominio Util, ou o seu possuidor a
qualquer titulo.

SECAO llI
Imposto sobre a Transmissao de Bens Iméveis e de
Direitos a eles Relativos

Art. 35. O imposto, de competéncia dos Estados, sobre
a transmissdo de bens imdveis e de direitos a eles relativos
tem como fato gerador:

| - a transmissao, a qualquer titulo, da propriedade ou
do dominio Util de bens imdveis por natureza ou por aces-
sdo fisica, como definidos na lei civil;

Il - a transmissdo, a qualquer titulo, de direitos reais
sobre imoveis, exceto os direitos reais de garantia;

[l - a cessdo de direitos relativos as transmissdes refe-
ridas nos incisos | e Il.

Paragrafo Unico. Nas transmissdes causa mortis, ocor-
rem tantos fatos geradores distintos quantos sejam os her-
deiros ou legatarios.

Art. 36. Ressalvado o disposto no artigo seguinte, o im-
posto ndo incide sobre a transmissdo dos bens ou direitos
referidos no artigo anterior:

| - quando efetuada para sua incorporacdo ao patri-
monio de pessoa juridica em pagamento de capital nela
subscrito;

Il - quando decorrente da incorporacdo ou da fusdo de
uma pessoa juridica por outra ou com outra.

Paragrafo Unico. O imposto ndo incide sobre a trans-
missdo aos mesmos alienantes, dos bens e direitos adqui-
ridos na forma do inciso | deste artigo, em decorréncia da
sua desincorporacdo do patriménio da pessoa juridica a
que foram conferidos.

Art. 37. O disposto no artigo anterior ndo se aplica
quando a pessoa juridica adquirente tenha como atividade
preponderante a venda ou locagdo de propriedade imobi-
lidria ou a cessdo de direitos relativos a sua aquisicdo.

§ 1° Considera-se caracterizada a atividade
preponderante referida neste artigo quando mais de
50% (cinquenta por cento) da receita operacional da
pessoa juridica adquirente, nos 2 (dois) anos anteriores e
nos 2 (dois) anos subsequentes a aquisicdo, decorrer de
transacbes mencionadas neste artigo.

§ 2° Se a pessoa juridica adquirente iniciar suas
atividades apds a aquisicdo, ou menos de 2 (dois) anos
antes dela, apurar-se-& a preponderancia referida no
paragrafo anterior levando em conta os 3 (trés) primeiros
anos seguintes a data da aquisicao.




§ 3° Verificada a preponderancia referida neste artigo,
tornar-se-a devido o imposto, nos termos da lei vigente a
data da aquisicao, sobre o valor do bem ou direito nessa
data.

§ 4° O disposto neste artigo nao se aplica a transmissao
de bens ou direitos, quando realizada em conjunto com a
da totalidade do patriménio da pessoa juridica alienante.

Art. 38. A base de calculo do imposto é o valor venal
dos bens ou direitos transmitidos.

Art. 39. A aliquota do imposto ndo excedera os limi-
tes fixados em resolucdo do Senado Federal, que distin-
guird, para efeito de aplicacdo de aliquota mais baixa, as
transmissdes que atendam a politica nacional de habita-
¢do. (Vide Ato Complementar n° 27, de 1966)

Art. 40. O montante do imposto é dedutivel do devido
a Unido, a titulo do imposto de que trata o artigo 43, sobre
o provento decorrente da mesma transmissao.

Art. 41. O imposto compete ao Estado da situacdo do
imovel transmitido, ou sobre que versarem os direitos cedi-
dos, mesmo que a mutagdo patrimonial decorra de suces-
sao aberta no estrangeiro.

Art. 42. Contribuinte do imposto é qualquer das partes
na operacao tributada, como dispuser a lei.

SECAO IV
Imposto sobre a Renda e Proventos de Qualquer
Natureza

Art. 43. O imposto, de competéncia da Unido, sobre a
renda e proventos de qualquer natureza tem como fato ge-
rador a aquisi¢do da disponibilidade econémica ou juridica:

| - de renda, assim entendido o produto do capital, do
trabalho ou da combinacdo de ambos;

Il - de proventos de qualquer natureza, assim enten-
didos os acréscimos patrimoniais ndo compreendidos no
inciso anterior.

§ 1° A incidéncia do imposto independe da
denominacao da receita ou do rendimento, da localizagao,
condicdo juridica ou nacionalidade da fonte, da origem e
da forma de percepcao. (Incluido pela Lcp n® 104, de 2001)

§ 2° Na hipotese de receita ou de rendimento oriundos
do exterior, a lei estabelecera as condicbes e 0 momento
em que se dara sua disponibilidade, para fins de incidéncia
do imposto referido neste artigo. (Incluido pela Lcp n°® 104
de 2001)

Art. 44. A base de calculo do imposto é o montante,
real, arbitrado ou presumido, da renda ou dos proventos
tributaveis.

Art. 45. Contribuinte do imposto é o titular da disponi-
bilidade a que se refere o artigo 43, sem prejuizo de atri-
buir a lei essa condigdo ao possuidor, a qualquer titulo, dos
bens produtores de renda ou dos proventos tributaveis.

Paragrafo Unico. A lei pode atribuir a fonte pagadora
da renda ou dos proventos tributaveis a condicao de res-
ponsavel pelo imposto cuja retencdo e recolhimento lhe
caibam.
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CAPITULO IV
Impostos sobre a Producao e a Circulacido
SECAO |
Imposto sobre Produtos Industrializados

Art. 46. O imposto, de competéncia da Unido, sobre
produtos industrializados tem como fato gerador:

| - o seu desembarago aduaneiro, quando de proce-
déncia estrangeira;

Il - a sua saida dos estabelecimentos a que se refere o
paragrafo Unico do artigo 57;

[ll - a sua arrematacdo, quando apreendido ou aban-
donado e levado a leildo.

Paragrafo Unico. Para os efeitos deste imposto, consi-
dera-se industrializado o produto que tenha sido submeti-
do a qualquer operacdo que lhe modifique a natureza ou a
finalidade, ou o aperfeicoe para o consumo.

Art. 47. A base de calculo do imposto é:

| - no caso do inciso | do artigo anterior, o preco nor-
mal, como definido no inciso Il do artigo 20, acrescido do
montante:

a) do imposto sobre a importacao;

b) das taxas exigidas para entrada do produto no Pais;

) dos encargos cambiais efetivamente pagos pelo im-
portador ou dele exigiveis;

[l - no caso do inciso Il do artigo anterior:

a) o valor da operacao de que decorrer a saida da mer-
cadoria;

b) na falta do valor a que se refere a alinea anterior, o
preco corrente da mercadoria, ou sua similar, no mercado
atacadista da praca do remetente;

[l - no caso do inciso Ill do artigo anterior, o preco da
arrematacao.

Art. 48. O imposto é seletivo em funcdo da essenciali-
dade dos produtos.

Art. 49. O imposto é nao-cumulativo, dispondo a lei de
forma que o montante devido resulte da diferenca a maior,
em determinado periodo, entre o imposto referente aos
produtos saidos do estabelecimento e o pago relativamen-
te aos produtos nele entrados.

Paragrafo Unico. O saldo verificado, em determinado
periodo, em favor do contribuinte transfere-se para o pe-
riodo ou periodos seguintes.

Art. 50. Os produtos sujeitos ao imposto, quando re-
metidos de um para outro Estado, ou do ou para o Distri-
to Federal, serdo acompanhados de nota fiscal de modelo
especial, emitida em séries proprias e contendo, além dos
elementos necessarios ao controle fiscal, os dados indis-
pensaveis a elaboracdo da estatistica do comércio por ca-
botagem e demais vias internas.

Art. 51. Contribuinte do imposto é:

| - o importador ou quem a lei a ele equiparar;

Il - o industrial ou quem a lei a ele equiparar;

[ll - o comerciante de produtos sujeitos ao imposto,
que os fornega aos contribuintes definidos no inciso an-
terior;

IV - o arrematante de produtos apreendidos ou aban-
donados, levados a leildo.
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REGISTROS CONTABEIS DE OPERAGOES
TiPICAS.

ESCRITURAGAO: CONCEITO E METODOS; PARTIDAS DOBRADAS; LANGAMENTO CONTABIL - ROTINA, FORMU-
LAS; PROCESSOS DE ESCRITURACAO

Escrituracdo é o registro dos fatos que ocorrem no Patrimonio, em ordem cronoldgica. Sdo expressos em valores mo-
netarios e separados por grupos, com o objetivo de apresentar os componentes do Patriménio e suas variagdes.

Lancamento Contabil
O langcamento é o ato de registrar contabilmente qualquer transagdo efetuada. Os fatos contabeis sdo registrados atra-
vés do lancamento, mediante documentos que comprovem a operagao (Notas fiscais, recibos, contratos, etc).

Partidas Dobradas
A contabilidade usa para o registro, o método das opartidas dobradas, isto é, a cada lancamento de débito corresponde
um ou mais lancamentos de crédito, de modo que o valor total dos débitos seja sempre igual aos dos créditos.

Rotina

O langamento de acordo com o método das partidas dobradas é realizado em ordem cronolégica e os elementos que
o compdem obedecem a uma determinada disposi¢ao:

a) Local e data da ocorréncia do fato.

b) Comprovar a veracidade do documento que foi emitido na operacao.

c) Identificar elementos envolvidos na operacao.

d) Identificar qual conta sera utilizada para registrar cada um dos elementos da operagéo.

e) Preparar o histérico de langamento.

f) Identificar a conta em quais contas o lancamento sera debitado e creditado.

g) Efetuar o lancamento.

Férmulas de lancamento

Sdo quatro as férmulas de lancamentos utilizadas.

12) Férmula simples: uma conta devedora e uma credora. Pode ser empregada em todas as operagdes da empresa
desde que sejam escrituradas operagdao uma a uma.

Fato: recebimento de uma duplicata no valor de R$ 700,00.

Data
Caixa (Débito)
a Duplicatas a receber (Crédito)

Recebimento de duplicata n°® 1210
de Alpha e Cia. R$700,00

22) Férmula composta: uma conta devedora e diversas credoras.

Fato: recebimento de uma duplicata no valor de R$ 700,00. Vendas de mercadorias a vista no valor de R$ 400,00.

Data
Caixa (Débito)
a Diversos (Crédito)

a Duplicatas a receber

Recebimento de duplicata n°® 1210
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de Alpha e Cia. R$700,00
a Vendas

Vendas de mercadorias a vista
Conf. Nf. 8200 R$ 400,00 R$ 1.100,00

32) Férmula composta: diversas contas devedoras e uma conta credora.

Fato: pagamento da duplicata n° 1330 no valor de R$ 300,00. Pagamento do imposto predial no valor de R$ 200,00.

Data
Diversos (Débito)
a Caixa (Crédito)

Duplicatas a pagar

Pagamento de duplicata
n° 1330 R$ 300,00

Impostos e Taxas Diversas

Pagamento de imposto predial
Conf. Guia n° 223 R$ 200,00 R$ 500,00

42)) Férmula complexa: diversas contas devedoras e diversas contas credora credoras. Esta formula possibilita o registro
de todas as operacdes em um sé lancamento.

Fato: pagamento de duplicata n® 3332 no valor de R$ 450,00. Recebimento de duplicata n® 55 no valor de R$ 520,00.
Vendas de mercadorias a vista no valor de R$ 420,00. Pagamento de imposto predial no valor de R$ 310,00.

Data
Diversos (Débito)
a Diversos (Crédito)

Duplicatas a pagar

Lancamentos da data / /

Duplicatas a pagar

a Caixa

Pagamento de duplicata n® 3332
Betys e Cia. R$ 450,00
Caixa

a Duplicatas a receber

Recebimento da duplicata n° 55
Xfactor ME R$ 520,00
Caixa

a Mercadorias
Vendas a vista Conf. Nf. 3321 a 3328 R$ 420,00
Impostos e taxas diversas

a Caixa
Pagamento de imposto predial guia 4567  R$ 310,00 R$ 1.700,00

CONCURSOS
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NOCOES DE CONTABILIDADE PUBLICA

Processos de Escrituraciao

Livros Contabeis:

e Livro Diario: tem a funcdo de registrar todos os fatos contabeis que afetam o Patrimonio da empresa. Os registros
devem ser efetuados em ordem cronoldgica de dia, més e ano, para a movimentacdo de determinadas contas ou para re-
gistrar operacdes especificas. E obrigatorio e deve obedecer algumas formalidades:

a) Formalidades intrinsecas: ser escriturado em moeda corrente nacional; ndo conter rasuras; ser escriturado de
forma sintética (resumida), diaria ou mensal, desde que respaldado em livros auxiliares e, estar sempre fundamentado em
documentos que déem suporte e comprovacao as operagoes registradas.

b) Formalidades extrinsecas: conter Termo de Abertura na primeira folha, Termo de Encerramento lavrado na ultima
pagina do livro, e assinado por profissional habilitado e por um dirigente da empresa e, ser registrado na Junta Comercial
ou no Cartério em que foram arquivados os atos constitutivos.

LIVRO DIARIO

ABC Educacional Ltda.
CNPJ. 01.123.457/0001-00
Data Conta a Débito Conta a Crédito Historico Valor
06/2018 | Caixa Duplicatas a receber Duplicata n® 123 500,00

e Livro razdo: sua funcdo é registrar todos os fatos contabeis, dando énfase as contas que compdem o Patriménio.
E obrigatdrio e deve ser escriturado sem rasuras, entrelinhas ou qualquer indicio que possa gerar duvidas.

RAZAO
CAIXA
06/2018 | Débito 06/2018 | Crédito Valor
01 Duplicatas a | 500,00 |01 Méveis e utensilios | 200,00
receber
01 Comunicagdes 140,00
MOVEIS E UTENSILIOS
06/2018 | Débito 06/2018 | Crédito Valor
01 Caixa | 200,00
RAZAO
COMUNICAGOES
06/2018 | Débito 06/2018 | Crédito Valor
01 Caixa | 140,00
RAZAO
DUPLICATAS A RECEBER
06/2018 | Débito 06/2018 | Crédito Valor
H 01 Caixa 500,00
DOCUMENTACAO

A base dos registros contabeis é a documentacdo (notas fiscais, recibos, copias de cheques, etc.).

Os documentos ndo devem apresentar nenhuma rasura e caso sofram algum dano que dificulte a identificacdo de seu
conteldo eles deverao ser reconstituidos ou substituidos, na impossibilidade de reconstituicéo.

A data de emissdo do documento, geralmente, determina a data do registro contabil, por isso a importancia que o fluxo

de papéis dentro da empresa seja adequado.
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Mas existem documentos, como as notas fiscais de en-
trada de mercadorias, que sao contabilizados na data da
entrada no estabelecimento, e ndo na data de emissdo do
documento.

ESCRITURACAO CONTABIL EM FORMATO DIGITAL

O Comunicado Técnico CTG 2001 estabelece critérios e
procedimentos para a escrituracdo contabil em forma digi-
tal para fins de atendimento ao Sistema Publico de Escritu-
racdo Digital (SPED).

Detalhes do Registro

A escrituragdo em forma contabil deve conter, no mi-
nimo:

(a) data do registro contabil, ou seja, a data em que o
fato contabil ocorrevu;

(b) conta devedora;

(c) conta credora;

(d) histérico que represente a esséncia econdmica da
transacdo ou o cddigo de histérico padronizado, neste
caso baseado em tabela auxiliar inclusa em livro proprio;

(e) valor do registro contabil;

(f) informacdo que permita identificar, de forma univo-
ca, todos os registros que integram um mesmo lancamento
contabil.

O registro contabil deve conter o nimero de identifica-
¢do do lancamento relacionado ao respectivo documento
de origem externa ou interna ou, na sua falta, em elemen-
tos que comprovem ou evidenciem os fatos patrimoniais.

Na escrituracdo contabil em forma eletronica, o lanca-
mento contabil deve ser efetuado com:

a) um registro a débito e um registro a crédito, ou;
b) um registro a débito e varios registros a crédito, ou;
) varios registros a débito e um registro a crédito, ou;
d) varios registros a débito e varios registros a crédito.

(Trecho adaptado de http://www.portaldecontabilida-
de.com.br/guia/registroscontabeis.htm)

FLUXO DE CAIXA.

O que é fluxo de caixa

Para uma empresa, Fluxo de Caixa é o movimento
de entradas e saidas de dinheiro do caixa da empresa, ou
seja, 0 que voceé recebe e o que paga em seu negocio. Para
um bom controle de fluxo de caixa, é necessario garantir
registros detalhados de ganhos e gastos, com disciplina e
sem erros. Em uma visdo diaria, semanal ou mensal, ele
ja oferece instrumentos de verificacdo e analise para seus
negocios.

Para tornar o processo mais eficiente, todas as receitas
e despesas, por menores que sejam, precisam ser registra-
das. E comum, em pequenas empresas, que essa organi-
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zacdo comece por planilhas, mas o mais recomendavel é
avancar rumo a ferramentas mais completas, como um sis-
tema de gestdo online.

A partir desse levantamento, que é uma agéo basica e in-
dispensavel de gestdo financeira, é possivel contar com uma
verdadeira base de dados. Com ela, o dono do negdcio tem
os subsidios necessarios para a tomadas de decisoes.

Isso porque, ao realizar o fluxo de caixa, ele adquire
uma visdo mais precisa sobre o momento financeiro da
empresa. Isso significa saber, por exemplo, que aquela se-
mana que parecia 6tima para o faturamento, na realidade
gerou receitas proximas das despesas.

Vamos a um exemplo para vocé entender melhor como
é fundamental contar com esse instrumento:

e A boa noticia: Em uma estratégia para atrair
clientes, vocé decidiu realizar uma semana de descontos
especiais. Como retorno, ao fim do periodo, vendeu 25% a
mais do que o previsto, atingindo um faturamento de R$
72 mil.

o A ma noticia: Ao registrar as receitas e as
despesas do periodo, identificou que a promocao fez seus
gastos crescerem e, somando todos os valores envolvidos,
encontrou um custo total de R$ 70 mil.

e Conclusdo: O fluxo de caixa jogou um balde de
agua fria na sua comemoracdo. O que parecia um lucro
importante escondia falhas na estratégia, que, por pouco,
ndo deixaram o saldo negativo.

Por esse exemplo, fica claro que o fluxo de caixa pode,
muitas vezes, abrir os olhos do dono do negécio e trazer
noticias ruins. Mas ndo é ele o vildo da historia. O instru-
mento apenas reflete os resultados de suas a¢des de ges-
tdo financeira.

Para que seja bem aproveitado e cumpra seus obje-
tivos, o ideal é que vocé mantenha relatérios periodi-
cos com os numeros registrados no fluxo de caixa. Eles
podem ser diarios, semanais, quinzenais ou mensais,
dependendo da necessidade da empresa em acompanhar
as movimentac¢des financeiras. A partir da verificacdo do
desempenho apurado, o gestor deve partir para a analise,
questionando-se sobre como chegou aqueles nimeros,
tanto os negativos quanto os positivos.

O Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas
Empresas (SEBRAE), entidade que acompanha de perto o
desenvolvimento das MPEs, também indica o uso e a ma-
nutencdo do fluxo de caixa. Este instrumento traz diversas
vantagens, pois com ele, o dono da empresa consegue:

e  Prever, planejar e controlar entradas e saidas em
um periodo determinado;

e Avaliar se o recebimento por vendas sera suficien-
te para cobrir gastos assumidos e previstos;

e Antecipar decisdes quanto a falta ou a sobra de
dinheiro;

e Descobrir se a empresa esta trabalhando com
aperto ou folga financeira;

e Ter subsidios para ajustar o preco de venda para
cima ou para baixo;

e \Verificar a possibilidade de realizar promocdes e
liquidacdes;
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